WOJT GMINY

CZOSNOW
ul. Gminna 6, 05-152 Czosnoéw

Zarzadzenie Nr 115/2018
Wéjta Gminy Czosnéw

z dnia 31 grudnia 2018r.

w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci oraz stosowania zakladowego
planu kont w Urzedzie Gminy Czosnéw

Na podstawie art. 10 i art.13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U. z 2017r.poz. 2342 ze zm.), oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych ( Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanso6w z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz  panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz.1911) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychod6w i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych Dz U. z
2014r. poz. 1053 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:
&1
Wprowadzam do stosowania dokumentacj¢ opisujgca przyjete w Urzedzie Gminy,
zasady (polityke ) rachunkowosci zawierajgeg:
1. Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, metody wyceny aktywow i pasywow
oraz ustalenia wyniku finansowego - zalgcznik nr 1.
2. Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy - zatgcznik nr 2.
3. Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy — zatgcznik nr 3.
4. Zasady rachunkowosci dla projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich
w Urzedzie Gminy Czosndw - zalgcznik nr 4.
5. Wykaz modutow ksiggowych do programu komputerowego ,,Pakiet dla administracji”
Firmy INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek — zatacznik nr 5.
6. Instrukcja ewidencji drukéw Scistego zarachowania — zatacznik nr 6.
7. Instrukcja w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majagtkowych — zatacznik nr 7.
8. Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w Urzedzie Gminy.
§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 102/2016 z dnia 31 grudnia 2016 roku i zarzadzenie
Nr 95/2017 z dnia 29 grudnia 2017 roku w sprawie przyjecia zasad (polityki)
rachunkowosci oraz stosowania jednolitego zaktadowego planu kont w Urzgdzie Gminy
Czosnow.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wOJIT

—_—
Antoni KreZlewicz




YOJT GRMINY

CZOSNOW

W, Geminma 6, 05-152 Crueredy

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 115/2018
Wojta Gminy Czosnow
zdnia 31.12.2018 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

dla Urz¢du Gminy Czosnéw
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WPROWADZENIE

1.Przez zasady (polityke) rachunkowogdci rozumie si¢ wybrane i stosowane przez Urzad

Gminy zwany dalej Urzedem, odpowiednie do Jego dzialalnosci, rozwiazania

dopuszczane przepisami ustawy o rachunkowosci i zapewniajgce wymagang jakosé

sprawozdan finansowych.

Rachunkowos¢ Urzedu obejmuje:

1) przyjete zasady (polityke ) rachunkowodci,

2) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzeni w porzgdku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

4) wyceng aktywdw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, a takze sporzadzanie sprawozdan
budzetowych, ktoérych dane wynikaja z ksigg rachunkowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa.

2. Zadaniem rachunkowosci Urzedu jest biezgca rejestracja operacji gospodarczych w
sposob prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych
zasad:

1) zapewniona zostanie kompletnos¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zarowno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

2) operacje ujmowane bedg wedhug okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza,

3) zapewnione zostanie petne, zgodne z prawdg materialng oddanie formalnej i
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

4) warto$ci poszezegdlnych sktadnikéw aktywow i pasywow, dochodéw i wydatkow,
przychodow i kosztéw ustalona bedzie oddzielnie.

Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawienia ich rezultatéw w

sprawozdaniach finansowych, zwlaszcza za$ sposob ustalania wartosei aktywow i

pasywow, a takze wyniku finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciggu roku.

Warto$¢ aktywow i pasywéw, ustalona wedtug przepiséw ustawy, ulega zmianie gdy

odrgbne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

3. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng sektora finans6w publicznych



nieposiadajacag osobowosci prawnej, dziatajgca w formie jednostki budzetowe;j.
Podstawg gospodarki finansowej Urzedu Gminy jest plan finansowy obejmujgcy plan
dochoddéw i wydatkdéw. W planie finansowym Urzedu ujmuje si¢ rowniez wszystkie
wydatki budzetowe nieujg¢te w planach finansowych innych jednostek organizacyjnych,
w tym wydatki zwigzane z funkcjonowaniem rady gminy i wojta gminy.

Za calos¢ gospodarki finansowej odpowiada wojt gminy, za wyjqikiem spraw
powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub w
regulaminie organizacyjnym.

. Przestrzeganie i Sciste stosowanie zasad (polityki) rachunkowo$ci zapewnia prawidiowe
funkcjonowanie gospodarki ﬁndnsowej, wlasciwg ochrong majatku jednostki oraz
prawidtowe i rzetelne sporzadzenie sprawozdan jednostkowych i tgcznych gminy.

. Postanowienia zawarte w zasadach (polityce) rachunkowosci dotycza wszystkich
pracownikéw wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosci.

. Nieprzestrzeganie postanowienn zasad (polityki) rachunkowo$ci stanowi naruszenie
obowigzkow shuzbowych, za ktére w stosunku do os6b winnych bedg wyciggane wnioski
stuzbowe i dyscyplinarne przewidziane w Kodeksie Pracy i regulaminach pracy.

. Pracownicy zobowigzani s do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszych zasad
(polityki) rachunkowosci i sg odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie
powierzonych im obowigzkow stuzbowych.

. Podstawa prawna dla niniejszych zasad (polityki) rachunkowo$ci:

1)Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( teks jednolity Dz.U. z 2017r.

poz. 2342 ze zm),

2)Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z

2017r. poz. 2077 ze zm),

3)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r.. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911),

4)Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),



5)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. W sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow

pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz.
1053 ze zm.).
6)Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 09 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018r. poz.109 ze zm.).
7)Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).
8)Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.2014
poz. 1773).
9)Rozporzadzenie Ministra pracy i polityki spotecznej z 29 stycznia 2013r. w sprawie
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatmdnionemu w panstwowej lub

samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej ( Dz. U. z 2013r.
poz.167).



I. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1

stycznia do 31 grudnia.

2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesigce, za ktore

sporzadzasie:

deklaracje ZUS,

deklaracje VAT,

deklaracj¢ PFRON,

sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach Rozporzadzenia Ministra Finansow
z 9 stycznia 2018r.w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2018r.
poz.109 ze zm.).
3) Urzad Gminy sporzadza nastepujgce sprawozdania budzetowe:
a) sprawozdania miesi¢czne:
- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochod6w budzetowych,
- sprawozdania Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych;
b) sprawozdania kwartalne ( za I, IT kwartaly):
- sprawozdanie Rb-28NWS z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki
budzetowej, ktére nie wygasiy z uptywem roku budzetowego,
sprawozdania kwartalne (za I, IT, ITI, IV kwartaly):
- sprawozdanie Rb-27Z7 z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja,
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,
- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych,
- sprawozdania w zakresie operacji finansowych Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN sporzadza sie
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie

sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji

finansowych (Dz.U.2014. poz.1773).



- sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzgdu terytorialnego,
- sprawozdanie Rb-30 z wykonania planéw finansowych samorzgdowych zaktadéw
budzetowych.
¢) Sprawozdania roczne:

- deklaracj¢ o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
- sprawozdania budzetowe Rb-27S, Rb- 28S,
- sprawozdania w zakresie operacji finansowych Rb-UZ, Rb-UN,
- sprawozdanie Rb-ST ostanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
- sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy,
- sprawozdanie SP-1 o stawkach podatkowych.
4) Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku
obrotowym Urzad Gminy w Czosnowie sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug wzoru zawartego w zalaczniku nr 5
do rozporzadzenia,
- rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej (wariant poréwnawczy) wedtug wzoru
zawartego w zalgczniku nr 10 do rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej wedtug wzoru zawartego
w zalgczniku nr 11 do rozporzadzenia,
- informacje dodatkowa obejmujaca dane w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do
rozporzadzenia i Zarzadzenia nr 100/2018 Wéjta Gminy Czosnéw z dnia 14.11.2018r.
5. Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sie w ztotych i groszach, stosownie do zasad
obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o sprawozdawczosci.
6. Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe 53 sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

7. W przypadku gdy ostatni dzieri ztozenia sprawozdan budzetowych przypada na sobote lub dzien



ustawowo wolny od pracy ( niedziela $wigta), sprawozdanie podlega ztozeniu w pierwszym dniu
“roboczym nastepujgcym po tym dniu.
8.Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe jednostkowe podpisywane sg przez kieréwnika
jednostki (Wdjt) oraz gtéwnego ksiegowego (skarbnik). Podpisy sktadane s odrecznie w miejscu
oznaczonym na formularzu. Pod podpisem umieszcza sie pieczatke z imieniem i nazwiskiem

osoby podpisujace;j.
9.Sprawozdania tgczne sporzadza sig¢ w szczegdlowosdci sprawozdan jednostkowych na
podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek podleghtych i wiasnego sprawozdania
jednostkowego jako jednostki budzetowej i organu. Do sprawozdan tych stosuje sig
podpis elektroniczny.
10.Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:

a) w zakresie planu- w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

b) w zakresie wykonania — narastajgco od poczgtku roku do kofica okresu
sprawozdawczego lub, w przypadkach okres$lonych w sprawozdaniach, wedlug stanu
na okre$lony dzien.

11. Przy sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

* rzetelnosdci — podstawg ich opracowania powinny by¢ dane wynikajace z ksiag
ewidencyjnych jednostki, prowadzonych zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowosci,

« zupelnosci — nalezy wypelnia¢ wszystkie obowigzujace jednostke formularze
sprawozdawcze, |

* szczegbtowoscei — sprawozdania nalezy sporzadzaé w uktadach wynikajacych ze
wzoréw formularzy zawartych w zatacznikach do rozporzadzen z uwzglednienie
szczegOtowosci wskazanych podziatek klasyfikacji budzetowe;,

* prawidlowosci — sprawozdania winny by¢é sporzadzane na wiasciwych formularzach w
taki sposob, aby informacje w nich zawarte byty czytelne i trwale oraz zapewniaty ich
poréwnywalnosé. Ponadto winny by¢ sporzadzone w spos6b poprawny pod wzgledem
merytorycznym i formalno- rachunkowym.

Wymagania formalne dotyczg umieszczenia:
- nazwy i adresu jednostki,

- momentu sprawozdawczego,



- daty sporzadzenia sprawozdania,
- podpiséw 0s6b odpowiedzialnych za rzetelnogé i prawidtowosé danych,

* terminowosci — naleZy przestrzegaé obowigzujacych terminéw sktadania sprawozdan.

12.Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego sklada sie:

13,

bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (zalgczniku nr 7 do

rozporzgdzenia),

tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek

budzetowych i samorzagdowego zaktadu budzetowego (zalgczniku nr 5 do

rozporzadzenia),

facznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw zysk i

strat samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego

(zalgcznik nr 10 do rozporzadzenia),

facznego zestawienie zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien

zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu

budzetowego (zatacznik nr 11 do rozporzgdzenia).

informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych

samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego w

zakresie ustalonym w zataczniku nr 12 rozporzadzenia.

Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wytaczen

wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami.

Wylgczenia wzajemnych rozliczeni dotycza w szczeg6lnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan na podstawie sald konta 976/01- wylaczenia
wzajemnych naleznoscii 976/2-wytaczenia wzajemnych zobowigzan,

2) wzajemnych przychodéw i kosztéw migdzy jednostkami objetymi lgcznym
rachunkiem zysk6w i strat, ustalonych na podstawie obrotéw konta pozabilansowego
976/3- wylaczenia rozliczen przychodéw oraz 976/4 - wylaczenia rozliczen kosztéw
miedzy jednostkarni”,

3) korekty zwigkszen i zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu jednostki
spowodowanych przekazywaniem aktywéw trwatych migdzy jednostkami objetymi
facznym sprawozdaniem, na podstawie obrotéw konta 976/5 —wylaczenia rozliczen
z funduszu.

Wylaczen dokonuje si¢ na podstawie informaciji zalaczonych do sprawozdania

finansowego zgodnie z zarzadzeniem nr 100/2018 Woéjta Gminy Czosnéw z dnia

10



14.11.2018r., przekazanych przez jednostki budzetowe i samorzadowy zaktad budzetowy.
Laczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilans z
wykonania budzetu W6jt przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia
30 kwietnia roku nastgpujacego po roku obrotowym.

14.Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans, stosujac
odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zalozeniu, ze jednostka
dominujgcg jest jednostka samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym w zataczniku
nr 9 do rozporzadzenia oraz Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 124/2012 z dnia 31.12.2012r.w
sprawie konsolidacji. Skonsolidowany bilans gminy przekazywany jest do Regionalne;j
Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca roku nastgpujgcego po rok
obrotowym.

15.Sprawozdanie finansowe wymienione w punkcie 12 oraz skonsolidowany bilans jednostki
samorzadu terytorialnego Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje
wylgceznie w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

16. Laczne sprawozdanie finansowe jst jest publikowane w BIP Urzedu Gminy do 10 maja

nastepnego roku.
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II.

Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz

ustalania wyniku finansowego

1. Obowigzujace metody wyceny aktywoéw i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzujg zasady okre$lone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci, planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych, a takze zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, co do ktorych
ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru.

Uwzgledniajac te przepisy, ustala si¢ nastepujace zasady wyceny aktywéw i pasywow na

dzien bilansowy:
1.1 Srodki trwale:

Srodki trwale pochodzace z zakupu — wedlug cen nabycia, na dzien bilansowy wedtug
wartosci poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe i odpisy aktualizujgce z tytutu

trwalej utraty wartosci.

Srodki trwale wytworzone we wlasnym zakresie — wedlug kosztéw wytworzenia, a na
dzien bilansowy wedlug wartosci poczatkowe; pomniejszonej o odpisy umorzeniowe i

odpisy aktualizujgce z tytutu trwalej utraty wartosci.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie spadku lub darowizny — wediug
wartosci rynkowej z dnia nabycia , chyba ze umowa darowizny lub nieodptatnego
przekazania okresla te wartos¢, a na dzien bilansowy wedlug wartosci poczgtkowe;j

pomniejszonej o odpisy umorzeniowe i odpisy aktualizujgce z tytutu trwalej utraty wartosci.

Srodki trwale ujawnione — wedlug wartosci wynikajacej z dokumentéw, w przypadku
braku dokumentu wedtug wartosci rynkowej z dnia ujawnienia, a na dzien bilansowy wedtug
wartosci poczgtkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe i odpisy aktualizujgce z tytuhu

trwalej utraty wartosci.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji organu — wedlug wartosci
okreslonej w decyzji, a na dzien bilansowy wedlug wartosci poczatkowe]j pomniejszonej o

odpisy umorzeniowe i odpisy aktualizujace z tytutu trwalej utraty wartosci.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) — wedtug kosztéw poniesionych w okresie budowy,

montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego.
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1.2 Warto$ci niematerialne i prawne:

Wartosci niematerialne i prawne pochodzgce z zakupu — wedtug cen nabycia, a na dzien
bilansowy wedlug wartosci poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe i odpisy

aktualizujace z tytulu trwalej utraty wartosci.

Warto$ci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji organu
— wedtug wartosci okreslonej w decyzji, a na dzien bilansowy wedlug wartosci poczatkowej

pomniejszonej o odpisy umorzeniowe i odpisy aktualizujgce z tytutu trwatej utraty wartosci.

Warto$ci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na podstawie spadku lub
darowizny — wedhig wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny lub
nieodplatnego przekazania okresla te warto$é, a na dzien bilansowy wedlug wartosci
poczatkowej pomniejszonej o odpisy umorzeniowe i odpisy aktualizujgce z tytulu trwalej

utraty wartosci.

1.3 Srodki trwale (ST) oraz wartosci niematerialne i prawne (WNP) , o warto$ci powyzej

10.000.00 zl. podlegaja umorzeniu jednorazowo za okres catego roku (odpowiednio do

okresu uzywania), metodg liniowa przy zastosowaniu stawek ustalonych dla danego

sktadnika majatku w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

1.4 Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane s3:

- pozostate Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajace;j
10.000,00 zt,

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkotach i placéwkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

1.5 Srodki trwate i wartodci niematerialne i prawne, o ktorych mowa w pkt.1.4 finansuje sie

ze §rodkéw na wydatki biezace za wyjatkiem pierwszego wyposazenia n‘owego obiektu,

ktore tak jak ten obiekt finansowane jest ze srodkéw na inwestycje.

1.6 Warto$¢ srodka trwalego ulega zwigkszeniu jezeli naklady na jego przebudowe,
rozbudowg, adaptacj¢ lub modernizacje przekraczajg 10.000,00 zt.

1.7 Zapasy materialéw, towaréw, produktéw gotowych, pélproduktéw w toku- wycenia

si¢ wedhug rzeczywistych cen zakupu.
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1.8 Nalezno$ci — wedhug wartosci nominalnej wynikajacej z dokumentu, a na dzien
bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty.

1.9 Zobowigzania — wedtug wartodci nominalnej wynikajgcej z dokumentu, a na dzies
bilansowy w kwocie wymagalnej zaplaty.

1.10 Srodki pienigzne na rachunkach — wedhig wartosci nominalne;j.

1.11 Pozostale aktywa i pasywa — wedlug wartosci nominalne;.

1.12 Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

1.13 Na potrzeby sporzagdzania informacji dodatkowej nie ustala si¢ aktualnej wartoéci
rynkowej Srodkéw trwatych, w tym déb kultury.

1.14 Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe obejmujace akcje i udzialy w
obcych podmiotach gospodarczych. Na dzien przyjgeia do ewidencji wyceniane sa w cenie
nabycia. Na dzien bilansowy udzialy w innych Jednostkach oraz inne inwestycje
dlugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszone o odpisy aktualizujace.

1.15 Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec
kwartatu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej
waluty ustalonego przez prezesa NBP na ten dzien.

1.16 W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy danej waluty przez NBP z dnia
jpoprzedzajqcego dzien przeprowadzenia operacji przez bank, z ustug ktérego korzysta
jednostka.

1.17 Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiggach w momencie ich zaplaty, ale
nie pézniej niz ostatniego dnia kwartahn w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

1.18 Odsetki za zwloke od naleznosei stanowigcych zaleglosci podatkowe nie nalicza sig,
jezeli wysokos¢ odsetek nie przekracza 3-krotnoéci wartodci oplaty pobieranej przez
operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z 23 listopada 2012r, — Prawo pocztowe za
polecenie przesytki listowe;j. |

1.19 Jednostka nie tworzy rezerw na zobowiazania ani nie ewidencjonuje biernych oraz
czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow.

1.20 Warto$¢ gruntéw uzytkowanych wieczyscie ustala si¢ na podstawie dokumentow
posiadanych przez jednostke potwierdzajacych nadanie jej prawa wieczystego uzytkowania
gruntow lub stanowigcych podstawe naliczenia rocznych oplata za ich wieczyste
uzytkowanie.

1.21 Wartos¢ nieamortyzowanych, lub nie umarzanych $rodkéw trwatych, uzywanych na
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- podstawie uméw najmu, dzierzawy, i innych uméw w tym uméw leasingu, jednostki ustalajg
na podstawie zawartych uméw albo w przypadku braku danych w tym zakresie warto$é moze

zosta¢ ustalona szacunkowo przez jednostke we wilasnym zakresie na podstawie cen
rynkowych podobnego przedmiotu.

1.22 Odpisy aktualizujgce warto$¢ nalezno$ci dokonywane sa nie pdzniej niz na dzien

bilansowy na podstawie ustawy o rachunkowogci oraz Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 37/2017

z dnia 05.05.2017 roku.

1.23 Nalezno$ci pienigzne, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z 29 sierpnia 1997r.

Ordynacja podatkowa, umarza si¢ zgodnie z przepisami jednostki samorzadu

terytorialnego Uchwatg Rady Gminy nr X1I1/84/2015 z dnia 29 wrzesnia 2015r.

okreslajacg zasady, sposob i tryb udzielania ulg w splacie naleznosci pienieznych oraz
warunki dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga stanowié
bedzie pomoc publiczna.

1.24 Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie
wymagalnej zaplaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.

1.25 Koszty zakupu materialéw zalicza si¢ w catosci do kosztdw okresu, w ktérym je
poniesiono. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w
ilosciach dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatow
biurowych, srodkéw czystosci, artykutéw promocyjnych, akcesoriéw komputerowych, a
takze materialéw stuzacych do wykonania biezacych napraw sprzetu — materiaty te sg

odnoszone bezposrednio w koszty po zakupie i nie dokonuje sie korekty zapaséw wartosei
niezuzytych na dzien bilansowy.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole ,4” kont, tj.
wedlug rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Ewidencja przychodéw dziatalnoéci podstawowe]j prowadzona jest w zespole ,,7” kont tj. wg
zrodel pochodzenia przychodéw i jednocze$nie w podziale klasyfikacii budzetowej

dochodow.

Ustalenie wyniku finansowego nastepuje poprzez przeksiegowanie w koficu roku
obrotowego:
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Na stron¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”:

a) sumy poniesionych kosztéw operacyjnych- w korespondencji z grupg kont zespotu 4,

b) sumy poniesionych kosztow amortyzacji — w korespondencji z kontem 400
»Amortyzacja”,

¢) sumy poniesionych kosztéw finansowych- w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe,

d) sumy pozostatych kosztéw operacyjnych — w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale

koszty operacyjne”.

Na stron¢ Ma konta 860 ,,Wynik finansowy” sumy uzyskanych przychodéw — w
korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespotu 7, tj. 720 ,, Przychody z tytutu dochodéw

budzetowych”, 750 ,,Przychody finansowe”, 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.

Rachunek zyskoéw i strat jednostek (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowigcego Zalacznik Nr 10 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r.
w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych oraz paistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 191 I

W budzecie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (deficyt
lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wyko.nania budzetu ustalany jest na koncie
961 ,Wynik wykonania budzetu” wedhug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych z koficem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 »Dochody
budzetu”, 902 ”Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji

szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie wptywaja na zwickszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace umorzenia kredytow i pozyczek,
ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rad¢ Gminy saldo tego konta

przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”,
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III.  Ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Czosnéw oraz jednostki

budzetowej — Urzedu Gminy Czosnéw prowadzone sg w siedzibie jednostki w Czosnowie

przy ul. Gminna 6.

2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
21 Zasady prowadzenia zapisbw w ewidencji syntetycznej, analitycznej
i pozabilansowej
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej przy
zastosowaniu techniki komputerowej w programie Info-System T.R. Groszek.
1)Ewidencje ksiggowa budzetu gminy prowadzi sie w rejestrze ,, ORGAN” a wplywy
$rodkéw pienigznych gromadzimy na rachunku biezgcym budzetu (Gminy)
Nr 45 8009 1046 0000 6190 2002 0844 oraz rachunkach pomocniczych do ewidencji i
realizacji zadan finansowanych z dotacji celowych oraz projektéw finansowanych z udziatem
$rodkéw europejskich, jesli umowa o udzieleniu dotacji lub realizacji projektu tak stanowi.

2)W ramach jednostki URZAD GMINY prowadzone sg odrebne rejestry ze wzgledu na
typy dziatalnosci:

a) rejestr dochody- stuzacy do ewidencji dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat
lokalnych oraz innych niepodatkowych dochodow jednostki gromadzone na rachunku biezacym

Nr 11 8009 1046 0000 6190 2002 0001,

- dochody realizowane z tytutu oplat za zagospodarowanie odpadéw rachunek pomocniczy
Nr 31 8009 1046 0000 6190 2002 0514,

b) rejestr wydatki stuzy do ewidencji wydatkéw jednostki — rachunek biezacy
Nr 96 8009 1046 0000 6190 9002 0267,

- wydatki inwestycyjne - shuzacy ewidencji wydatkow i zakupéw inwestycyjnych
poprzez wyodrebniony rachunek pomocniczy Nr 96 8009 1046 0007 3349 2002 0001,

- wydatki z tytulu wynagrodzen za wykonywang prace poprzez wyodrebniony rachunek
pomocniczy Nr 96 8009 1046 0000 6190 9002 0267,

c)fundusz socjalny — stuzacy ewidencji zdarzen zwigzanych z dziatalnoscia socjalng
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jednostki - rachunek pomocniczy Nr 39 8009 1046 0007 3394 2002 0001,
d)depozyty — zawierajgcy ewidencj¢ zdarzen zwigzanych z kontem $rodkéw
depozytowych jednostki — rachunek pomocniczy Nr 14 8009 1046 0007 3378 2002 0001

3

e)inne, w tym m.in. dotyczace rozliczen otrzymanych dotacji ze srodkow europejskich i
innych zrédet zagranicznych wedlug potrzeb.
3)Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na
1 stycznia, a zamyka na dzief konczacey rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym
ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje w terminie 15 dni
od zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,
Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzgcych zamknigte ksiegi.
Stany aktywow i pasywéw wykazane na dzief zamknigcia ksigg rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzier otwarcia ksigg
rachunkowych.
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapis6w ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzg:
- dziennik, zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym,
- ksigge glowng — ujmujgca operacje gospodarcze syntetycznie i analitycznie, zgodnie z
zasadg podwdjnego zapisu,
- ksiggi pomocnicze — zawierajg zapisy bedgce uszczegdélowieniem i uzupelnieniem
zapisow w ksigdze glownej,
- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej.
Ksiggi rachunkowe s3a:
- trwale oznaczone skr6cona nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej
Oraz nazwg programu przetwarzania,
- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Ksiggi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Wydruki komputerowe ksiagg rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych

stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatnie;j strony, zawierajgce sumowania na kolejnych
stronach w sposéb ciggly w roku obrotowym.

Dziennik:

- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym,
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prowadzony jest w sposob umozliwiajgcy uzgodnienie jego obrotdw z obrotami
zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;,
- zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposéb ciggly,
- spos6b zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- z uwagi na stosowanie dziennikow czgéciowych, uwzgledniajgcych rodzaj grupowania
operacji gospodarczych ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosei, sporzadza

sie zestawienie obrotow tych dziennikoéw za dany okres sprawozdawczy.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne i analityczne ) prowadzona jest w sposéb gwarantujgcy:
- zasade podwdjnego zapisu,
- zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memoriatowa, z wyjgtkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane
sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w ksigdze zapiséw z zapisami w dzienniku.

Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego
(ksiggowanie jest dokonywane po tej samej stronie i w tej samej kwocie, co na koncie

syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest analityka).
Do prowadzenia ewidencji analitycznej do kont ksiggi gtoéwnej jednostki przyjmuje sig

nastepujace zasady:

d ewidencje analityczng $rodkdéw pienigznych, naleznoéci, zobowigzan, przychodow i
kosztéw oraz funduszy prowadzi sie na kontach analitycznych przewidzianych w
wykazie kont syntetycznych i analitycznych jednostki,

b) ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz
dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych uwzglednia podzial na wartosci
niematerialne i prawne o wartodci poczatkowej wyzszej od kwoty 10.000,- zt (odpisy
umorzeniowe dokonywane sg za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty ($rodki te
umarzane s3 jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesigcu wydania ich do
uzytkowania) prowadzona jest w ksigdze pomocniczej,

¢) ewidencje analityczng, iloSciowo-wartoéciowa prowadzi si¢ dla rzeczowych aktywow
trwalych (konto 011), tj. §rodkéw trwalych o wartodci poczatkowej powyzej kwoty
10.000,- zt . Ewidencje prowadzi si¢ z podzialem na grupy, w programie komputerowym

»Srodki trwate”, zgodnie z klasyfikacja $rodkéw trwatych okreslona w Rozporzadzeniu
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Rady Ministrow z dnia 03 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. 2016, poz. 1864). Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ za

okresy roczne zgodnie ze stawkami amortyzacji okre§lonymi w Ustawie o podatku

dochodowym od 0séb prawnych z dnia 15 lutego 1992 (Dz.U. z 2017r. poz. 2343), w

ksigdze pomocniczej.

d ewidencj¢ analityczng prowadzi sie dla pozostatych srodkéw trwatych (konto 013), tj.

mebli i dywan6w, komputeréw itp. srodkéw o wartosci poczatkowej wyzszej

niz 200,- lub réwnej kwocie 10.000,- z}, ktérych umorzenie jest odpisane jednorazowo w

koszty w miesigcu wydania do uzytkowania. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w programie

komputerowym SPUTNIK w ksiedze pomocniczej,

€) nie prowadzi sie ewidencji analitycznej ilo$ciowo-wartosciowej rzeczowych aktywow
obrotowych nisko cennych. Zakupione materialy do biezacej dzialalnosci jednostki, tj.
materialy biurowe, $rodki czystosei i inne odpisuje si¢ w pelnej wysokosci w koszty.
Na awersie faktury dokumentujgcej zakup zamieszcza si¢ informacj¢ o przekazaniu

srodkéw do uzywania pracownikom. Materialy wydane pracownikom do uzywania

uwaza si¢ za zuzyte.

) ewidencje analityczng inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) prowadzi sie na

kontach analitycznych, okre§lonych w wykazie kont syntetycznych i analitycznych

jednostki,

Ksiggi pomocnicze (inwentarzowe) zawieraja zapisy bedace uszczegélowieniem dla

wybranych kont ksiegi gtéwnej, ktére uzgadniane sg z saldami i zapisami na kontach ksiegi

gtéwne;j.
Ksiggi inwentarzowe prowadzi sie dla:
* srodkow trwatych,
* wartosci niematerialnych i prawnych,
* pozostatych srodkéw trwatych.
Ksigga inwentarzowa zawiera rubryki obejmujace:
- numer inwentarzowy,
- data przyjecia do uzytkowania,
- nazwe skladnika majgtkowego oraz ewentualnie jego czesci sktadowe,
- cena nabycia/ koszt wytworzenia,

- numer fabryczny / o ile jest/,

- symbol i numer przyjecia do uzywania.
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Kazdy $rodek trwaly oznaczony jest numerem inwentarzowym ztozonym z:

- oznaczenia jednostki /UG/,

- trzycyfrowego numeru rodzajowego $rodka trwalego zgodnie z KST, ktérego struktura
symboli jest nastgpujgca np:

1  —grupa- symbole jednocyfrowe,

10 - podgrupa — symbole dwucyfrowe,

101 -rodzaj — symbole trzycyfrowe,

- numer w ksiedze inwentarzowej, ktory zostat nadany temu srodkowi,

- oznaczenie miejsca, w ktérym $rodek trwaly si¢ znajduje.

Czlony numeru rozdziela si¢ kreskami ukosnymi np. UG/8/80/808/2877/35

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych mozna dokonywaé zapis6w jednostronnych, ktore nie podlegajg

uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Na kontach pozabilansowych ujmowane sa: obce $rodki trwate przejsciowo
uzytkowane, plan finansowy wydatkéw budzetowych, plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw, zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego oraz na
wydatki budzetowe przysztych lat, wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami.
Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego
okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca.
Zestawienie obrotow 1 sald, zawiera:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
— sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienie obrotow i sald przechowuje si¢ w formie wydrukéw papierowych za kazdy
miesigc.
Na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich

ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji- zestawienia inwentaryzowanej grupy

sktadnikoéw aktywow.



2.2 Dokumentowanie zapis6éw w ksiggach rachunkowych

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci

zapisu, kazde zdarzenie gospodarcze, ktére nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.

Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody

ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym,

zwane dalej dowodami Zrédtowymi, 1)

a) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapisw ksiggowych powinny by¢ sporzadzone w

sposéb staranny i czytelny. Dane zawarte w dowodach ksiggowych nie mogg by¢

wymazywane, przerabiane. Bledy w dowodach mozna poprawia¢ wylacznie przez skredlenie

niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby pierwotnie napisanej i wpisanie tekstu lub liczby

wlasciwej. Poprawa bledow powinna by¢ zaparafowana przez osobg dokonujgca poprawy.

Zasady tej nie stosuje si¢ do dowodéw zewnetrznych i wewngtrznych uprzednio przestanych

kontrahentowi. Dowody te mogg by¢ poprawiane wylacznie poprzez wystawienie i

przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Podstawg zapis6w sg rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiggowe tj.;

- zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapis6w zbioru dowodéw zrédtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpeze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrédlowego,

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obeych dowoddéw Zrédtowych

dotyczgcych:

- oplat abonamentu radiowo-telewizyjnego w urzedzie pocztowo-telekomunikacyjnym,

- zakupu znakéw sgdowych lub skarbowych,

- pokwitowania za parking,

- pokwitowania za listy polecone wystawia si¢ dowod wewnetrzy (PK) celem
udokumentowania operacji gospodarcze;j.

Dowody ksiggowe wewnetrzne i zewngtrzne muszg spelniaé wymogi okre$lone w art.21

ustawy o rachunkowosci, powinny zawieraé co najmnie;j:
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- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie strony (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢,

- data dokonania operaciji, a gdy dow6d zostat sporzadzony pod inna datg- takze datg
sporzadzenia dowodu, _

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki
aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wartoéé dowodu ksiegowego opiewajacego na walute obcg nalezy przeliczy¢ na walute

polska wedtug kursu:

a) faktycznie zastosowanego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej — w

przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

b) $redniego ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia

poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej — w przypadku zaptaty

naleznosci lub zobowiazan, gdy nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w

pkt 1, a takze w przypadku pozostatych operacji. W przypadku rozliczania zagranicznych

podrézy stuzbowych za dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze]j uznaje sie¢ dzien

pobytu pracownika w podrézy zagranicznej.
Dowody ksiegowe przed ich zaewidencjonowaniem podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym przez osoby do tego upowaznione oraz

podlegajg zatwierdzeniu do zaptaty i zaksiggowaniu.

Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci i

celowosci dokonanej operacji gospodarczej przez osobg upowazniong do dysponowania

érodkami budzetowymi. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez

pracownika ksiegowosci polega na ustaleniu czy dowod zostal wystawiony poprawnie i czy

spetnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz czy nie zawiera bledow

rachunkowych. Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu

ksiegowego nalezy potwierdzi¢ skréconym podpisem (parafg) osoby dokonujacej kontroli.

Gléwny ksiegowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sklada podpis obok

podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do

prawidtowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci
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oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw oraz potwierdza, ze

zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaplaty dokonuje kierownik jednostki (Wéjt) lub

osoba przez niego upowazniona.

Ujgcia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ z data wystawienia

tego dowodu, z wyjatkiem zewngtrznych dowodéw ksiggowych (faktur, not ksiggowych),

ktére ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych z datg wplywu do urzgdu. Zgodnie z zasada

memoriatu dowody ksiggowe dotyczace poprzedniego miesiaca/roku ksigguje sie z ostatnim

dniem miesigca lub roku poprzedzajgcego. W tych przypadkach na dowodach ksiggowych

nalezy umiesci¢ wskazanie miesigca, w ktorym ujmuje si¢ dowdd  ksiegowy w

ksiggach rachunkowych.

Do ujgcia w ksiggach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych stosuje

si¢ dowody ksiegowe w postaci »polecenia ksiegowania”:

- zaliczenie w koszty odpisu na ZF$S,

- odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych,

- przeksiggowania dokonywane na podstawie odrgbnych przepiséw na koniec okreséw
sprawozdawczych,

- korekty btednych zapiséw ksiegowych,

- odpisy naleznosci przedawnionych,

- przypisy zasgdzonych odszkodowan i kosztéw sadowych,

- innych operacji, w uzasadnionych przypadkach.

Dowody ksiggowe kazdego miesiaca, po ich ujgciu w ksiggach rachunkowych podlegaja
odlozeniu do odpowiednio oznaczonych segregatordw, wedtug kolejnosci numeracji za
poszczegblne okresy sprawozdawcze. Dokumentacje opisujaca zasady (polityke)
rachunkowosci, dowody ksiggowe, dokumenty 1nwentaryzacyjne oraz. sprawozdania
budzetowe, finansowe i statystyczne przechowuje si¢ przez okres okreslony w art. 74 ustawy
o rachunkowosci.

2.3 Szczegélne ustalenia organizacyjne i ewidencyjne oraz stosowane uproszczenia
1.0peracji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunku dochodéw budzetu, realizacji
wydatkéw dokonuje sie na rachunku wydatkéw budzetu, w tym réwniez wyplaty
gotdwkowe dokonywane przez bank na podstawie zawartej umowy. Srodki przekazane na

rachunki biezgce jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym rozlicza sie na
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podstawie miesigcznych sprawozdan budzetowych przekazywanych w formie papierowe;j
oraz kwartalnych sprawozdan budzetowych jednostek - za posrednictwem kont
rozrachunkowych ujetych w planie kont organu.

W ksiedze rachunkowej organu sprawozdania miesigczne z tytutu dochodow i wydatkéw
przeksiegowuje si¢ automatycznie w programie.

Rachunek biezacy jednostki budzetowe]j prowadzi bank obstugujacy budzet. Bank obstugujacy

budzet Gminy dokonuje réwniez wyplat gotéwkowych. Podstawa do wyplaty sg dowody
ksiegowe (faktury, listy, umowy), wedtug ktérych sporzadzana jest lista wyplat wedlug
wzoru okreslonego w umowie zawartej z bankiem oraz zlecenia dokonania ptatnodci
wystawionego dla banku. Wyplata gotéwkowa zobowigzan wobec pracownikow z tytutu
wydatkéw wylozonych przez nich w imieniu jednostki powinna by¢ potwierdzona
odpowiednim dokumentem (faktura, wniosek o zaliczkg itp.), na podstawie ktérych
sporzadzamy liste wyptaty do realizacji przez bank.
2.Dowody ksiggowe dotyczace miesiaca sprawozdawczego ewidencjonowane sg pod datg
ostatniego dnia miesigca, ktérego dotycza, jesli wptyngty do jednostki:

« do 5 dnia nastepnego miesigca —sprawozdania miesigezne,

+ do 31 stycznia — sprawozdania roczne.
Po tym terminie wartosé zafakturowanych zakup6w materiatéw, towaréw i uslug
ewidencjonuje si¢ w miesigcu otrzymania faktury lub rachunku itp.
3.Koszty uboczne (koszty upomnienia) ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w kwocie
wplaconej zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie dokumentu wplaty
w korespondencji ze strong Ma konta 720.
4.W referacie ksiegowosci podatkowej prowadzi si¢ ewidencj¢ podatkéw i optat, dla
kazdego podatnika osobno z podziatem na poszczegolne rodzaje podatkéw i opfat,
dokonuje sig rozliézenia sottyséw i inkasentéw z pobranych podatkéw i optat.
Operacje zwigzane z przypisem, odpisem i wplata ujmuje si¢ na kontach analitycznych
konta 221 —,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” w wysokosci naleznego podatku i
oplaty. Naleznosci z tytutu dochodéw wedtug rodzajow podatkéw i zmiany w ich stanie w
korespondencji z przychodami z tytulu dochodéw — konto 720 ujmuje sig¢ w ksiggach
rachunkowych Urzedu. Odsetki za zwtoke w zaptacie podatkéw i optat ujmuje si¢ na koncie
720zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
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S.Przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych w jednostce
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych na podstawie PK sporzadzonego przez pracownika
ksiggowosci podatkowej.

6.Uzyskane przez jednostke budzetowa wplywy, ktére wptynely jako zwroty dokonanych
wydatkéw w tym samym roku budzetowym, ewidencjonowane sg jako zmniejszenie tych
wydatkow, natomiast kwota otrzymanego zwrotu za rok poprzedni stanowi dochéd roku
biezacego.

7.Konta 223 w jednostkach budzetowych rozlicza si¢ miesiecznie poprzez przeksiegowanie
zrealizowanych przez jednostke wydatkéw na konto 800.

8.Ustala si¢ nastgpujace zasady rozliczania kosztéw korzystania z urzadzefi wspélnych:
koszty ogrzewania i zuzycia energii elektrycznej w budynku Urzgdu rozlicza sie
proporcjonalnie do zajmowanej powierzchni przez poszczegdlne jednostki.

9.Koszty zakupu paliwa do samochoddw rozlicza si¢ w kartach drogowych wedtug normy
zuzycia paliwa na 100km ustalonej przez Wéjta Gminy w odrgbnym zarzadzeniu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

10.Zasady rozliczania wynagrodzen pracownikéw Urzgdu Gminy wedtug miejsca ich
powstawania i rodzaju wykonywania zadan tj. w rozdziatach 75023; 75085; 90002;75412 w
odpowiednich paragrafach.

Wynagrodzenia pracownikéw realizujacych zadania z zakresu administracji rzgdowej:
kierownik USC, stanowisko ds. ewidencji ludnogci i dziatalnosci gospodarczej oraz niektdre
zadania z zakresu rolnictwa- tacznie 4,53 etatu dz. 750r.7501 1 odpowiednie paragrafy.
11.Wynagrodzenie Komendanta Gminnego Ochotniczych Strazy Pozarnych klasyfikacja
wydatkéw dz. 754 r.75412 odpowiednie paragrafy.

12.Dochody ewidencjonowane w budzecie gminy (pobierane przez urze¢dy skarbowe,
dotacje, subwencje, udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych,
udzialy nalezne jednostce samorzady terytorialnego w pobranych dochodach budzetu
pafistwa z tytutu realizacji zadan zleconych, ujmuje si¢ w ksiedze rachunkowej Urzedu
Gminy na koniec kazdego miesiaca zapisem 800/721, natomiast odsetki od $rodkéw na
rachunkach bankowych na koncie 800/750 bez klasyfikacji budzetowe;j.

13.Skutki ulg i zwolnien w podatkach realizowanych przez urzedy skarbowe ujmuje sie w
tacznym sprawozdaniu Rb-27S Gminy wedtug sprawozdania sporzadzonego przez referat
podatkowy.

14 Decyzje za umieszczenie urzgdzen w pasie drogowym wystawione bezterminowo

wycenia si¢ za okres 20 lat.

26



15.Za réwnowazne z dowodami zrodlowymi przyjmuje si¢ dowody ksiggowe utworzone
automatycznie z programu (PK) stanowigce dowdd ksiggowy, ktéry spelnia wymogi
okreslone w art. 21 uor.
16.Za teren strzezony uwaza si¢ budynki Urz¢du Gminy.
17.8rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony to: drogi, chodniki,
oswietlenie drogowe, grunty, budowle.
18.Ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen
majgtkowych, optat abonamentowych oraz innych platno$ci ponoszonych za okresy
dhuzsze niz jeden miesiac, nie polegajg rozliczeniom w czasie (nie sg ewidencjonowane jako
rozliczenia migdzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wplyw na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej i wyniku finansowego, poniewaz koszty,
ktore podlegatyby rozliczeniu migdzyokresowemu sg w kazdym roku podobne.
Operacje te ewidencjonuje si¢ w cigzar kosztéw miesigca, w ktérym dokonano zakupu
(wydatku).
19.Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza (zasada kasowa).
20. Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg kupowanych na biezgco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych,
srodkéw czystoscl, artykuléw promocyjnych, akcesoriow komputerowych, a takze
materialdw stuzacych do wykonania biezacych napraw sprzetu- materialy te s3 odnoszone
bezposrednio w koszty po zakupie i nie dokonuje sie korekty zapaséw wartosci niezuzytych
na dzien bilansowy.
Zakupy w/w materialéw ksigguje si¢ bezposrednio w koszty na podstawie ztozonego na
awersie faktury oswiadczenia o 100 % zuzyciu materiatow.
21.Naleznosci sporne i dochodzone ujmuje si¢ w jednostce.
22.Wplaty nalezno$ci cywilnoprawnych zalicza si¢ zgodnie z art. 451KC- w przypadku
braku o$wiadczenia dtuznika w pierwszej kolejnosci na koszty postepowania i odsetki, a
nastepnie na nalezno$¢ gtéwna. Dhuznikowi wydaje si¢ pokwitowanie o zaliczeniu wplaty.
- Naleznosci wplacone przez komornika zalicza sie zgodnie z art.1025 KC.
23.W celu dochodzenia zalegltych naleznosci ustala si¢ obowiazek wysylania upomnien i
podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem, z zastrzezeniem, ze w
odniesieniu do nalezno$ci, ktérych wysoko$¢ nie przewyzsza kosztéw wysytania upomnienia,
dziatan takich si¢ nie podejmuje.

24.W ewidencji uyyjmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnoéci dochodéw i
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wydatkéw, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie $rodk6w — prowadzone w
ewidencji pozabilansowej. Ewidencje zaangazowania sporzgdza si¢ zgodnie z nastgpujacymi
zasadami:

- do ewidencji zaangazowania shuzg konta pozabilansowe 998 i 999,

- ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szezegotowosci klasyfikacji budzetowej
(dzial, rozdzial, paragraf),

- na zaangazowanie sktada si¢ rownowarto$¢ zawartych uméw oraz anekséw do tych
umow, aktéw notarialnych, decyzji, postanowier, porozumien, innych dokumentow
skutkujgcych zaciggnigciem zobowigzania a nastepnie dokonania wydatkow budzetowych,

- w przypadku uméw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkéw zar6wno
roku biezacego, jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego przeznaczonych, tj.
998, 999,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekraczaé wielkogci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

235.Wplyw na rachunek bankowy naleznosci wyegzekwowanych przez Urzad Skarbowy w

wysokosci pomniejszonej o oplate komorniczg ujmuje sie:

* w ewidencji ksiggowej budzetu gminy Wn 133, Ma 222-14 kwota wyegzekwowana
(faktycznie otrzymana),

* na podstawie WB w ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy- rejestr dochodéw konto
Wn 130, Ma 240-4-1 kwota wyegzekwowana,

* pod datg ostatniego dnia kazdego miesigca na podstawie zestawienia faktycznie
potracone koszty optaty komorniczej- przelew srodkéw na wydatki (rejestr wydatki).
UG Wn 130-, Ma 223, Organ Wn 223-9, Ma 133-1,

* refundacja optaty komorniczej z rachunku bankowego wydatkéw na konto dochodéw:

UG (rejestr wydatki)- Wn 761-, Ma 130-,
UG (rejestr dochody) - Wn 130-4, Ma 240-4-1,

* UG(rejestr dochody) PK wg sprawozdania z referatu podatkéw — Wn 240-4-1, Ma
221- z podziatem na poszczeg6lne podatki wg klasyfikacji budzetowe;j,

* Zwrot zrealizowanych dochodéw do budzetu:

UG (rejestr dochody) - Wn 222-1, Ma 130-4, Organ - Wn 133-1, Ma 222-14
Klasyfikacja budzetowa oplaty komornicze; dz.750r.75023§ 4430.
26.0dpisu aktualizujgcego dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu
Nr 37/2017 Wéjta Gminy Czosnéw z dnia 05.05.2017r. w sprawie ustalenia zasad

dokonywania odpisu aktualizujacego naleznosci.
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27.Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzanych w ciggu dnia.
28.Zobowigzania wynikajace z faktur ujmuje si¢ w warto$ci brutto na kontach 401,402/201,
jesli zawarty w fakturze VAT nie podlega odliczeniu od VAT naleznego. Zobowigzania
wynikajgce z faktur, kiedy VAT podlega odliczeniu ksiggujemy:

e warto$¢ netto 401,402/201,

» podatek VAT naliczony 225/201,

« zaplata faktury (wydatek) kwota brutto 201/130.
29.Transakcje zakupu oraz sprzedazy towaréw badz ustug, dokonywane w ramach uméw
barterowych ujmuje si¢ w jednostce budzetowe;j - rejestr wydatki na koncie 201
,,sJozrachunki z odbiorcami i dostawcami”.
W przypadku uméw barterowych dochodzi do wymiany towaru badz ustugi na towar  lub
ustuge bez uzycia srodkéw pienigznych, w takiej sytuacji nie wystgpi wydatek budzetowy, ale
tez nie powstanie doch6d budzetowy, ktéry powinien by¢ odprowadzony do budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Stad tez naleznoéci z tytutu transakcji w ramach takich
umé6w nie ksieguje sie na koncie 221 ,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™.
Rozliczenie tranéakcji barterowych w jednostce bﬁdZetowej — rejestr wydatki
ksiggujemy w nastgpujacy sposob:
1) Faktura dokumentujgca sprzedaz ustugi:
» wartos¢ netto -  201/720,
* kwota VAT naleznego - 201/225
2) Faktura dokumentujaca zakup towaru:
» warto$¢ brutto - 401/201,
3)Rozliczenie podatku VAT:
Srodki na wydatki — Wn 130. Ma 223,
Przelew $rodkéw na VAT — Wn 225, Ma 130-

30.Ewidencja szczegbtowa wydatkow i dochodow wg klasyfikacji budzetowej prowadzona
jest wylacznie do konta ,,130”, natomiast w planie kont budzetu gminy na kontach ,,901” i
027,
31.Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $§wiadczen rodzinnych, wyplaconych przez
ofrodek pomocy spotecznej z dotacji celowej otrzymanej z budzetu pafistwa na realizacje
zadan biezgcych z zakresu administracji rzadowej, dokonane w tym samym roku
budzetowym, w kt6rym zostata przyznana dotacja celowa pomniejszajg kwote

wykonanych wydatkéw w tym samym roku, a zatem mogg byé przeznaczone na
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wznowienie wydatkdéw na swiadczenia rodzinne.
Wplywy ze zwrotu nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, wyptaconych przez
osrodek pomocy spotecznej i dokonanych po zakonczeniu roku budzetowego, w
ktérym zostata przyznana dotacja celowa, nalezy klasyfikowaé w dzial »855 Pomoc
spoteczna”, rozdziat ,,85502 Swiadczenia rodzinne, §wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego oraz skfadki na ubezpieczenia emerytalne i rentowe z ubezpieczenia
spotecznego™: po stronie dochodéw w par. 0940 » Wplywy z rozliczen/zwroty z lat
ubieglych” w jednostce budzetowej gminnego osrodka pomocy spotecznej. Dochody
pobrane przez o§rodek pomocy spotecznej i ujete w sprawozdaniu budzetowym (Rb-278S)
w par. 0940”Wplywy z rozliczef/zwroty z lat ubiegtych”, nalezy ujaé¢ w zbiorczym
sprawozdaniu jednostki samorzadu terytorialnego, tj. gminy, w tym samym paragrafie.
Zwrot z tytuhu $wiadczef powinien by¢ ujety w jednostkowym sprawozdaniu urzedu
gminy, jako jednostki budzetowej, a nastepnie w sprawozdaniu zbiorczym RB-28S z
wykonania wydatkow budzetowych w par. 2910 ”Zwrot dotacji oraz platnosci
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem”.
W sprawozdaniu zbiorczym RB-27S nalezy wykazaé takze odsetki ustawowe, pobierane
zgodnie z art.30ust. 8 ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, naliczane od nienaleznie
pobranych §wiadczen rodzinnych, wplacone przez swiadczeniobiorcg. Odsetki ujmuje sie
po stronie dochodéw w par. 0920 ,,Pozostate odsetki” a nast@pniq po stronie wydatkéw par.
45807Pozostate odsetki”, nalezy je przekaza¢ do budzetu whagciwego wojewody.
Urzqd Gminy rejestr wydatki:
Wn 130, Ma 223 - WB $rodki na wydatki w celu przekazania do budzetu wojewody
nienaleznie pobrane §wiadczenia rodzinne,
Wn 411, Ma 130 — WB zwrot do budzetu wojewody nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych — nalezno$¢ gléwna,
Wn 751, Ma 130- WB zwrot do budzetu wojewody naleznych odsetek.
Budzet gminy:
Wn 133, Ma 222 — WB zwrot zrealizowanych dochodéw przez GOPS na rachunek
budzetu,
Wn 222, Ma 901- przeniesienie zrealizowanych dochodéw wg. Rb- 27S GOPS,
Wn 223, Ma 133 — WB przekazanie $rodkéw na wydatki jednostka budzetowa urzgd
gminy,
Wn 902, Ma 223 — przeniesienie zrealizowanych wydatkéw wg. Rb-28S urzad gminy.

32.Nie tworzy sig¢ rezerw na §wiadczenia: odprawy emerytalne, nagrody jubileuszowe
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ekwiwalenty za urlop. Koszt dodatkowego wynagrodzenia rocznego rozlicza si¢ metoda

memoriatlows.

33.Potragcenia na rzecz pracodawcy z wynagrodzenia pracownika moga by¢ dokonywane jesli

~ pracownik wyrazi zgode na pismie. Moga to by¢ w szczegolnosci:

» raty udzielonych pozyczek ze srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

* sktadki na dobrowolne dodatkowe grupowe ubezpieczenie na zycie,

» za rozmowy telefoniczne prywatne.

34.Wynagrodzenie przystugujace ptatnikowi z tytutu terminowego wptacania podatkow z
tytutu PIT, (wynoszace 0,3% kwoty pobranych podatkéw przez platnika na rzecz budzetu
panstwa) jest dochodem jednostki, w zwigzku z czym jednostka zobowigzana jest je

przekazaé na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W ksiggach jednostki

budzetowej (Urzgdzie Gminy) kwota naleznego jej wynagrodzenia z tytutu terminowe;j

zaptaty podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ujmowana jest w nastgpujacy sposob:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

PK- podatek dochodowy od 0s6b fizycznych naliczony od wynagrodzen
pracownikow, a nastgpnie potracony w liscie ptac: Wn 231, Ma 225,

PK- potrgcenie naliczonego zryczattowanego wynagrodzenia: Wn 225, Ma 240,
WB — wplata podatku dochodowego na rachunek urzedu skarbowego, po potraceniu
o zryczaltowane wynagrodzenie: Wn 225, Ma 130,

WB- przekazanie $rodkow z tytulu zryczattowanego wynagrodzenia z rachunku
biezacego (subkonto wydatkéw) na rachunek biezgcy (subkonto dochodéw):

Wn 240, Ma 130,

WB —wplyw srodkéw z tytutu zryczalttowanego wynagrodzenia na rachunek biezacy
(subkonto dochodéw): Wn 130, Ma 225,

PK- przypis naleznosci z tytutu zryczaltowanego wynagrodzenia naleznego

platnikowi: Wn 225, Ma 760,

WB- przekazanie dochodéw stanowigcych zryczattowane wynagrodzenie platnika na
rachunek budzetu JST: Wn 222, Ma 130,

PK- przeksiggowanie na podstawie sprawozdania (miesigcznego) zrealizowanych
dochodow: Wn 800, Ma 222.

35.Faktura zastgpczo uregulowana z wlasnych srodkéw przez pracownika jednostki

budzetowej, jest ewidencjonowana przy uzyciu konta 201 — Rozrachunku z odbiorcami i

dostawcami, tj. zgodnie z jej trecig ekonomiczng. Natomiast dalsze rozliczenia pomiedzy

pracownikiem a pracodawca, znajdujg odzwierciedlenie w zapisach na koncie 234 — Pozostale

rozrachunki z pracownikami.
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Wyzej wymienione operacije ksiegujemy:
a) Ewidencja faktury Wn 401, Ma 201;
b) uznanie zobowigzania Wn 201, Ma 234;
¢) zwrot poniesionych wydatkéw na konto pracownika Wn 234, Ma 130.
36.Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza miesigczne sprawozdanie jednostkowe
RB-27S jako jednostki budzetowej i jako organu po uplywie okresu sprawozdawczego do
21 dnia nastgpnego miesigca, a sprawozdanie roczne do 19 lutego nastepnego roku.
37.0dstepuje sig od inwentaryzacji paliwa w zbiornikach w tym zbiornikach
samochodowych, poniewaz jego warto$¢ dla jednostki nie jest istotna a wartosci z roku na
rok sa poréwnywalne. Stosowanie w/w uproszczenia nie ma ujemnego wplywu na realizacje
obowigzku rzetelnego i jasnego przedstawienie sytuacii majgtkowej 1 finansowej oraz
wyniku finansowego (art.4 uor).
39.W ksigdze gléwnej wyodrebnia si¢ operacje dotyczace wydatkowania srodkéw:
- w ramach funduszu soteckiego poprzez dodanie do klasyfikacji budzetowej pozycji
okreslajgcej numer solectwa oraz wskazanie zrédta ,, fundusz sotecki”,
- w ramach wydatkéw na ochrong przeciwpozarowa poprzez dodanie do klasyfikacji

budzetowej pozycji okreslajgcej numer jednostki OSP.

2.4. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu zestawu programoéw
komputerowych ,,Pakiet dla Administracji” firmy Uslugi Informatyczne Info-System
Tadeusz i Roman Groszek s.c. z siedzibg w Legionowie. Zestaw ten obejmuje moduty
wymienione w zatgczniku nr 5 ,,Wykaz modutéw ksiggowych”.

Dokumentacja programdéw ,,Pakiet dla administracji” zawiera schemat przetwarzania
danych, tabele kodow, typy dokumentéw, zadasd, zrédta dochoddw i wydatkow i ich
klasyfikacji, ktére umieszcza si¢ przy wprowadzaniu danych i dekretacji dokumentdow.
Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji obstugi programu, przechowywanej w
formie elektronicznej w pliku o nazwie KBiP-instrukcja.doc.

Szczegblowy opis systemu przetwarzania danych, w tym zasady stosowania algorytméw i
parametréw poszczegdlnych programéw zostaly opisane w dokumentacji technicznej,

przechowywanej w formie elektronicznej w pliku o nazwie kbip tech.doc.

Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji zawarte jest w
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zalaczniku nr 5 ,,Wykaz modutéw ksiegowych”. Gmina ponadto korzysta z:

programu BeSTi@ udostepnionego przez Ministerstwo Finanséw przy wspétpracy RIO do

sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych droga elektroniczna,

— programu Platnik udostgpnionego przez Zaklad Ubezpieczenn Spotecznych  do
sporzadzania i przesytania deklaracji ubezpieczenioWych,

— programu Srodki trwate firmy Sputnik 2,0 prowadzi si¢ pelng obstuge w zakresie
ewidencji srodkoéw trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich

umorzen.

— systemu bankowosci elektronicznej Homenet do dokonywania platnosci za
zobowigzania,

Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomocg komputera zapewnia pelng sprawdzalno$é

zgodnodci stosowanych zasad przetwarzania danych przy zastosowaniu programu

komputerowego oraz dowodow ksiggowych przez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajgcej peilny wglad w
budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienia mozliwos$¢ sporzadzania na kazde Zadanie zestawien ewidencyjnych,

¢) przechowywanie optycznych nosnikdéw informacji (CD) do czasu wydruku zawartych na
nich danych, w sposob chronigey przed zniszczeniem lub znieksztalceniem tychdanych,

d) prowadzenie biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe
przechowywane na dyskach optycznych (CD) z okre$leniem ich identyfikatoréw i
zawartosci. .

Uzytkowane programy sg nowelizowane i dostosowywane do zmieniajacych sie przepisoéw

ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz innych ustaw i przepisow

wykonawczych. Dokumentacja opisujaca poszczegblne programy uzytkownika zawiera

klauzulg, ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci.
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IV.  System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Calodobowa ochrona mienia
przez osoby dozorujgce budynek urzedu. Dodatkowym  zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy i sejfy.
Szczegblnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapis6w ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa, tzw. backupéw na dodatkowym dysku na
koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznogei od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane

programy zabezpieczajgce,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania

odpowiadajg informatycy zatrudnieni w Urzedzie Gminy.

2. Przechowywanie zbioréw

W celu zabezpieczenia dowodéw zZrédtowych stanowigcych podstawe do zapisow w
ksiggach rachunkowych oraz wydrukéw ksiggowych nalezy przechowywaé je w
zamknigtych szafach w pomieszczeniach biurowych. Wazne dokumenty (m.in. druki $cistego
zarachowania), pieczatki, ktérymi postuguja sie pracownicy nalezy przechowywaé w sejfie.
Dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkoWe, dowody

34



ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywaé w

nalezyty sposéb i zachowac okres przechowywania zgodnie z art. 74 uor.

1. Zatwierdzone sprawozdania finansowe, sprawozdania budzetowe roczne i analizy
wykonania budzetu podlegaja trwalemu przechowywaniu.

2. Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

b) dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy plac, karty wynagrodzed lub inne
dokumenty stanowigce ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub rénty — przez
okres wymaganego dostgpu do tych informacji tj. przez okres nie krotszy niz 50 lat;

c¢) dowody ksiggowe dotyczace Srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz
uméw handlowych, roszezefi dochodzonych w postepowaniu cywilnych lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

d) dokumentacje przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci;

e) dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi ;

f) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

g) pozostate dowody ksiggowe i sprawozdania, ktorych obowiazek sporzadzenia wynika
Z ustawy — 5 lat.

h) Dowody ksiggowe dotyczace projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych lub
pozostatych srodkéw zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umoéw.

3. Okresy przechowywania ustalone w pkt.2a; 2c-2h oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Terminy przechowywania dokumentacji okre$lonej w pkt.2b oblicza sie zgodnie z

przepisami art.125a ust.4 ustawy z 17 grudnia 1998r o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spolecznych (Dz.U z 2016r. poz.887 ze zm.) od dnia, w ktérym

pracownik przestat pracowaé¢ w Urzedzie Gminy.

Dokumenty okreslone w pkt.1 i 2 po odpowiednim ich zarchiwizowaniu, podlegaja

przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujacego si¢ w odrebnym pomieszczeniu i

prowadzonym przez osobg uprawniong do archiwizowania pelnej dokumentacji
wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.

35



IV.  System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0séb nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone zabezpieczenia

pomieszezen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Calodobowa ochrona mienia

przez  osoby dozorujgce budynek urzgdu.  Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy i sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sg:

- sprzet komputerowy,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na dodatkowym dysku na
koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$é réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusows — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane

programy zabezpieczajgce,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

- Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania

odpowiadajg informatycy zatrudnieni w Urzedzie Gminy.,

2. Przechowywanie zbioréw

W celu zabezpieczenia dowodéw zrédlowych stanowiacych podstawe do zapiséw w
ksiggach rachunkowych oraz wydrukéw  ksiggowych nalezy przechowywaé je w
zamknigtych szafach w pomieszczeniach biurowych. Wazne dokumenty (m.in. druki Scistego
zarachowania), pieczatki, ktérymi postugujg si¢ pracownicy nalezy przechowywaé w sejfie.

Dokumentacj¢ opisujaca przyjete zasady rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody
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ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy przechowywac w

nalezyty sposob i zachowaé okres przechowywania zgodnie z art. 74 uor.

1. Zatwierdzone sprawozdania finansowe, sprawozdania budzetowe roczne i analizy

wykonania budzetu podlegaja trwatemu przechowywaniu.

2. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a)
b)

d)

g)

h)

ksiegi rachunkowe — 5 lat;

dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy plac, karty wynagrodzen lub inne
dokumenty stanowigce ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty — przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji tj. przez okres nie krotszy niz 50 lat;
dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnych lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione;
dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci;

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi ;
dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

pozostate dowody ksiegowe i sprawozdania, ktérych obowiazek sporzadzenia wynika
z ustawy — 5 lat;

dowody ksiggowe dotyczace projektow finansowanych ze $rodkéw unijnych lub
pozostatych $rodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umow;

nieczynne karty podatnikéw oraz karty ewidencyjne sktadek KRUS sporzadzone do

1994 r. znajdujace si¢ w archiwum Urzedu Gminy przez okres nie krétszy niz 50 lat.

3. Okresy przechowywania ustalone w pkt.2a; 2c-2h oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

Terminy przechowywania dokumentacji okre§lonej w pkt.2b oblicza si¢ zgodnie z

przepisami art.125a ust.4 ustawy z 17 grudnia 1998r o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spolecznych (Dz.U z 2016r. poz.887 ze zm.) od dnia, w ktérym pracownik

przestal pracowaé w Urzedzie Gminy. Dokumenty okreslone w pkt.1i2 po odpowiednim

ich zarchiwizowaniu, podlegajg przekazaniu do archiwum zaktadowego, znajdujacego

sic w odrgbnym pomieszczeniu i prowadzonym przez osobg uprawniong do

archiwizowania pelnej dokumentacji wytworzonej w toku dziatalnosci jednostki.
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3. Udoste¢pnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie osobom trzecim dokumentacji finansowo — ksiegowej, w tym sprawozdan

finansowych i budzetowych, -dowodéw ksi¢gowych, ksiag rachunkowych i innych

dokumentéw z zakresu rachunkowoéci, nastgpuje wedtug ponizszych zasad:

- do wgladu na terenie jednostki — wymagana jest zgoda kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki — wymagana jest pisemna zgoda kierownika jednostki oraz

pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu Wydanych dokumentdw.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 115/2018
Wojta Gminy Czosnow

z dnia 31.12.2018r.

Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Czosnéw

1.Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieni¢zne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

9201 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

991

Planowane dochody budzetowe

992

Planowane wydatki budzetowe
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Cz¢$¢ opisowa do Zakladowego planu kont dla budzetu

Gminy Crosnow

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 wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast
roznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240 ,,Pozostate rozrachunki” jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roéznicg¢ t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu  bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu
gminy, ktére grupujemy w nastepujacy sposob:
1. Operacje z tytulu dochodéw budzetu realizowanych wylacznie za posrednictwem
rachunku budzetu, do ktérych zaliczamy:
- podatki, oplaty oraz inne niepodatkowe naleznosci budzetowe pobierane przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,
- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od
0s6b fizycznych przekazanych z centralnego rachunku budzetu panistwa na rachunek
- gminy,
- dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wlasnych, w tym w formie
zwrotu czgsci wydatkow gminy wykonanych w ramach funduszu soteckiego, na
zadania realizowane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej lub
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
- subwencj¢ ogdlna,
- Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej i innych zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi,

- dotacje z funduszy celowych,
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- wplaty nadwyzek $rodkéw obrotowych od zakladu budzetowego,

- odsetki od $rodkéw na rachunku podstawowym budzetu i na rachunkach

wyodrebnionych i odsetki od lokat terminowych.

- spadki, zapisy i darowizny na rzecz jednostki samorzgdu terytorialnego,

2. Operacje z tytutu przychodéw, w tym:
- wplywy z tytutu kredytéw i pozyczek,
3. Operacje wewngtrzne, takie jak:

- zwrot Srodkéw z rachunkéw lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

- wplyw $rodkéw na rachunki lokat terminowych i na inne wyodrebnione rachunki
bankowe, przekazanych z rachunku podstawowego.

4. Inne przelewy, do ktérych naleza:

- okresowe przelewy $rodkéw na wydatki objete planami finansowymi urzedu i innych
Jjednostek budzetowych,

-zwrot $rodkow przekazanych na wydatki urzedu i wydatki innych jednostek
budzetowych,

- okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadar zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne
Jjednostki budzetowe,

- przelewy z rachunku podstawowego budzetu na rachunek $rodkéw na niewygasajace
wydatki i zwroty $rodkéw niewydatkowanych na realizacje niewygasajgcych
wydatkow.

- okresowe przelewy dochodéw urzedu i innych jednostek na rachunek budzetu.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunkéw budzetu, ktére mozna
pogrupowac¢ w nastepujacy sposdb:

L. okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych,

2. splaty kredytow i pozyczek,

3. operacje wewngtrzne, takie jak:

- przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek lokat terminowych,
- zwrot Srodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy,

4. inne przelewy, takie jak:

- przelewy dochod6w zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa,

- zwroty dotacji celowych.
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Ewidencja analityczna do konta 133 jest prowadzona przy uzyciu nastgpujacych kont

analitycznych:

133-1- ,,Rachunek podstawowy budzetu”, w ramach ktorego prowadzona jest

ewidencja szczegdlowa wplywdw i wyptat z rachunku budzetu,

133-2- ,,Rachunek lokat terminowych”, w ramach ktérego prowadzi sie ewidencje
szczegOlowa w rozbiciu na poszczegdlne umowy lokat terminowych,

133-7 ,133-... ,,Wyodrebnione rachunki srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub z innych Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi” ( jezeli
umowa o dofinansowanie okresla wymoég utworzenia odrebnego rachunku nalezy
zastosowac¢ kolejny numer dla kazdego projektu).

Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn, ktére wykazuje si¢ w bilansie z

wykonania budzetu w aktywach w poz.1.1.1 ,,Srodki pieniezne budzetu”. Natomiast

pozostale Srodki stanowigce whasno$¢ innych podmiotéw (np. $rodki budzetu panstwa,
niewykorzystane do konca roku dotacje, kaucje lub depozyty) zaprezentowane zostana one

w pozycji bilansu 1.2 ,,Pozostate srodki pieniezne”.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ lub umorzenie kredytu oraz splate odsetek od
kredytu.

Na stronie Ma konta 134 uyjmuje si¢ kredyt udzielony jednostce oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow
zaciggnigtych na finansowanie deficytu budzetu. Saldo to jest wykazywane w pasywach
bilansu z wykonania budzetu w poz. 1.1.1. ,,Zobowigzania finansowe krétkoterminowe (do
12 miesigcy - kwota splat przypadajaca na nastgpny rok budzetowy wedhug harmonogramu
sptat kredytow i pozyczek ) i poz. I.1.2.,,Zobowiazania finansowe dtugoterminowe

( powyzej 12 miesigcy- pozostata czesé salda konta 134).

Ewidencja szczegoélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

zadluzenia wedtug uméw kredytowych.

40



Typowe zapisy konta 134 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaje operacji
134 133-1 Splata kredytu bankowego
134 909 Splata odsetek dopisanych do kwoty kredytu- w momencie ich
zaplaty (przekazania $rodkéw na konto wydatkowe urzgdu)
133-1 134 Kredyty bankowe zaciggniete przekazane na rachunek budzetu
909 134 Naliczone odsetki od kredytu

Konto 135 ,,Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzié zgodnos¢ zapiséw miedzy

jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienig¢znych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje
si¢ wyplaty z rachunku s$rodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie wydatkéw
niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku
éroék(’)w na niewygasajace wydatki.

W bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego saldo konta 135
wykazuje si¢ w aktywach bilansu w poz. L.1.1. »Srodki pieniezne budzetu”.

Nie wykazuje si¢ tych §rodkéw w sprawozdaniu RB-ST w pozycji srodki na rachunku
budzetu tylko w informacji stan Srodkéw na rachunku wydatkéw niewygasajgcych.

Typowe zapisy konta 135 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaje operacji

135 140 Wptyw Srodkéw na niewygasajace wydatki z rachunku budzetu

135 901 Odsetki doi)isane do rachunku s$rodkéw na niewygasajgce
wydatki

135 225 Zwrot srodkéw niewykorzystanych na niewygasajgce wydatki

225 135 Przelewy $rodkéw na rachunki jednostek realizujacych plan
wydatkdw niewygasajgcych

140 135 Przekazanie niewykorzystanych $rodkéw na rachunek budzetu
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Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 shuizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze , $rodkéw miedzy
poszczegblnymi rachunkami bankowymi budzetu.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych wdrodze.

Na koniec roku konto 140 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy konta 140 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
140 133,135 Przelewy $rodkéw z rachunku bankowego budzetu na inny
rachunek bankowy
140 Wplyw $rodkéw na rachunki bankowe budzetu z innych
133,135 rachunkow budzetu

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane w urzedzie jako
jednostce budzetowej, oraz dochody zrealizowane przez inne jednostki budzetowe w
wysokoéci wynikajacej z okresowych sprawozdan budzetowych RB-27S w korespondencji
z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez urzad i inne jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegélowg ( konta analityczne) do konta 222 prowadzi sic w sposéb

umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszezegélnymi jednostkami ( rejestrami) z tytutu

zrealizowanych przez nie dochodow.
Do konta 222 prowadzi si¢ nastepujgce konta analityczne:

221-1 do 222-7 ewidencjonuje si¢ dochody realizowane przez jednostki o$wiaty (szkoly),
221-8 dochody realizowane przez GOPS,

221-9 dochody realizowane z zakresu administracji rzgdowe;j i inne zadania zlecone

ustawami przez GOPS,

222-14 dochody realizowane przez Urzad Gminy — rejestr wptywéw z tytutu podatkéw i
optat pobieranych przez urzad gminy,

222-16 dochody realizowane z zakresu administracji rzadowe;j i inne zadania zlecone
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ustawami przez Urzad Gminy,

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
przez jednostki budzetowe dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami,
lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. W bilansie saldo to wykazujemy w pozycji I1.3
»Pozostale naleznosci i rozliczenia”. Saldo Ma konta 227 oznacza stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami, w tym przypadku saldo nalezy wykazaé w pozycji

L3 ,,Pozostate zobowiazania”.

Typowe zapisy konta 222 w korespondenciji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Dochody zrealizowane przez Urzad Gminy i GOPS wykonujace
zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone
ustawami w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych sprawozdan
222-9 901-1-19 | Rb-27ZZ

222-16 901-1-19 | a) w czgdci stanowigcej dochdd budzetu gminy,

222-9 224-3-1 b) w czgdei stanowiacej dochdd budzetu panistwa

222-16- | 224-3-1

222+ 901 Przeniesienie na podstawie okresowego (miesigcznego)
' sprawozdania budzetowego RB-27S sumy zrealizowanych

dochod6éw budzetowych przez urzad i inne jednostki

133-1 222-9; Okresowe przelewy na rachunek budzetu dochoddw
222-16 zrealizowanych przez urzad i inne jednostki budzetowe objetych
planami dochodéw budzetowych i planami dochodéw z tytutu
realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadaf

zleconych ustawami

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych?”

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
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w wysoko$ci wynikajacej z miesigcznych sprawozdan budzetowych Rb-28S tych
jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencjg szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
$rodkéw pienieznych przeznaczonych‘ na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Do konta 223 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajgcg rozliczenie
zrealizowanych wydatkéw budzetowych przez urzad i inne jednostki budzetowe.
Niewykorzystane w danym roku $rodki powinny by¢ zwrécone przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu do 31 grudnia a jesli nie zostang zwrocone to saldo konta 223

ujmujemy w bilansie w poz. I1.3 ,,Pozostale naleznosci i rozliczenia”.

Typowe zapisy konta 223 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

223 133 Okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek
budzetowych z rachunku podstawowego budzetu

902 223 Wydatki objete planem danego roku budzetowego zrealizowane
przez urzad i inne jednostki budzetowe w wysokosci

wynikajgcej z miesigeznych sprawozdan budzetowych Rb-28S

133 223 Zwrot $rodkdw niewykorzystanych na wydatki danego roku

budzetowego

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytuhu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.
Na kontach analitycznych ujmuje sie odrgbnie poszczegdlne urzedy 1 jednostki, a zapisy

dokonywane sa tak by umozliwily ustalenie stanu naleznoéci i zobowigzan wedtug
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poszezegolnych tytuléw oraz wedtug poszezegélnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci. Na

saldo to na koniec roku sktadajg si¢ gldwnie naleznogci budzetu gminy z tytutu naleznych za

grudzien, lecz otrzymanych w styczniu nastepnego roku dochodéw pobieranych przez urzedy

skarbowe na rzecz tej jednostki oraz nalezne za grudzien udziaty w podatku dochodowym od

0s6b fizycznych.

Wplywy z tytutu subwencji w ciggu roku sg ksiggowane Wn133, Ma 901 z pominieciem konta

224. Jedynie czgsé¢ oswiatowa subwenciji ogélnej otrzymang w grudniu na styczen nastepnego

roku ujmuje sig na koncie 224, a nastepnie zapis réwnolegly :Wn 224, Ma 909.

Konto 224 stuzy réwniez do rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu

panstwa. Wplaty na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe

w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych

ustawami ksiegujemy Wn 133, Ma 222, to na koncie 224 wystapig nastgpujace zapisy

zwigzane z rozliczeniem uzyskanych z tego tytutu wplywow:

- zobowigzania wobec budzetu panstwa — Wn 222, Ma 224;

- przelewy dochod6éw naleznych budzetowi panstwa Wn 224, Ma 133:

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i

zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegolnych budzetdw.,

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci.

- Saldo Wn konta 224 w bilansie z wykonania budzetu wykazuje si¢ w aktywach w poz. I1.2.

»Naleznosci od budzetow”.

Saldo Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zoBowiqzari budzetu giéwnie z tytutu:

- podlegajacych rozliczeniu z budzetem paristwa z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami,

- przypisanych do zwrotu dotacji,

Niewykorzystana cze¢$¢ dotacji na koniec roku przypisana do zwrotu ewidencjonowana jest

na stronie Ma konta 224 “Rozrachunki budzetu” w korespondencji z kontem 901 ,, Dochody

budzetowe”. Przypisu niewykorzystanej dotacji dokonuje si¢ na podstawie przedtozonego

rozliczenia przez podmiot dotowany. Termin i czestotliwoéé skladania rozliczenia musi

wynika¢ z zawartej umowy lub wskazania ustawowego.

Saldo Ma konta 224 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. 1.2.

»Zobowigzania wobec budzetow”.
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Typowe zapisy konta 224 w korespondencji z imiymi kontami:

Wn Ma Rodzaje operacji
Wptyw na rachunek budzetu gminy podatkéw pobieranych na

133 224 rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

224 901 Przeksiggowanie na dochody budzetu dochodéw z tytutu
podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy
pod datg wplywu $rodk6w na rachunek (zapis rownolegly PK)

224 901 Przypis udziatéw we wplywach dochodéw budzetu panstwa
oraz dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
gminy za miesigc marzec, czerwiec, wrzesien i grudzien
otrzymanych w nastgpnym miesigcu (PK)

224 133 -Zwrot nadplaconych podatkéw na rachunek urzedu gminy

901 224 -Odpis nadptaconych przez urzedy skarbowe podatkéw

133 224 -Wplyw udzialdéw w podatku dochodowym od oséb

224 901 fizycznych -przeksiggowanie na dochody budzetu gminy
dochodow z tytutu udziatéw (zapis réwnolegly )

224 133 Zwrot niewykorzystanej dotacji

901 224 Niewykorzystane dotacje celowe przypisane do zwrotu

133 224 Wplyw subwencji o$wiatowej w grudniu na styczen
nastgpnego roku( zapis réwnolegly Wn 224, Ma 909)

222 224 Dochody zrealizowane przez urzad i inne jednostki(GOPS)
wykonujace zadania z zakresu administracji rzadowej i inne
zadania zlecone ustawami w wysokosci wynikajacej z
sprawozdania Rb-2777 nalezne budzetowi panstwa

133 224 Wplyw w styczniu, kwietniu, lipcu i pazdzierniku dochodow
naleznych za poprzedni miesigc z tytutu udziatéw w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych oraz dochodéw z tytutu
podatkow i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
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niewygasajagcych wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe, w

korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych, w korespondenc;ji

z kontem 135.

Ewidencje szczegdlowg prowadzié nalezy do konta 225 odrgbnie dla kazdej jednostki
budzetowej, ktorej przekazano $rodki na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Typowe zapisy konta 225 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaje operacji

225 135 Okresowe przelewy $rodkéw na realizacje planu
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych

904 225 Przeksiggowanie na podstawie otrzymanych sprawozdan
budzetowych wydatkow jednostek budzetowych
zwigzanych z realizacjg planu niewygasajacych wydatkéw

135 ' 225 Zwrot $rodkdw niewykorzystanych przez jednostki

budzetowe na realizacje planu niewygasajgcych wydatkéw

na rachunek niewygasajgcych wydatkow

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250 i
260. Na koncie 240 ujmowane s3 gléwnie rozliczenia z tytulu mylnych wplat i mylnych
zapisOw banku na wyciaggach bankowych.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajacg ustalenie stanu
rozrachunkéw wedhug poszezegélnych tytutdw.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkdw.

Saldo Ma wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz.1.3. ,,Pozostate
zobowigzania”, za$ saldo strony Wn w aktywach bilansu w poz. I1.3. ,,Pozostate naleznosci

i rozliczenia”,
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Typowe zapisy konta 240 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
240 133,135 Btedne obcigzenia i korekty nieprawidtowych uznaf w wyciagach
bankowych
240 909 Naleznosci od instytucji posredniczacych z tytutu wydatkow
sfinansowanych ze srodkoéw wlasnych, podlegajgce refundacji ze
srodkéw unijnych
909 240 Wyksiegowanie naleznosci od instytucji posredniczacych w dacie
refundacji poniesionych wydatkéw
133,135 240 Bledne uznania i korekty nieprawidtowych obcigzen wynikajace z
wyciagow bankowych

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzaf zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma konta 260 warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych oraz naliczonych
odsetek od tych zobowiazan. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdinymi kontrahentami wedtug
tytutdw zobowigzan. Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo strony Ma w bilansie z wykonania budzetu jest wykazywane w pasywach

w poz. 1.1.1.”Zobowiazania finansowe krétkoterminowe ( do 12 miesiecy- splaty rat
przypadajagce na nastgpny rok budzetowy wedlug harmonogramu sptat pozyczek i

kredytéw)” i poz. 1.1.2. ,,Zobowigzania finansowe diugoterminowe ( powyzej 12 miesiecy-
pozostata czgs¢ salda konta 260)”.

Typowe zapisy konta 260 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

260 133 Splata zaciggnietych pozyczek

260 962 Umorzenie zaciagnigtych pozyczek
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260 909 Przeksiggowanie odsetek od zaciggnigtych pozyczek w dacie ich

zaptlaty

133 260 Wplyw zaciagnietych pozyczek na rachunek podstawowy budzetu

909 260 Naliczone odsetki od zaciagnietych pozyczek

962 260 Rozliczenie czg$ci umorzonej pozyczki przypadajacej do zwrotu

wedlug umowy o udzieleniu pozyczki

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu gminy,

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody:

1) dochody zrealizowane wylacznie w budzecie gminy ( konto 901-1) takie jak:

a)
b)

c)
d)

)

h)

h)

k)

odsetki od srodkéw na rachunkach budzetu i od lokat terminowych oraz odsetek od
pozyczek udzielonych ze srodkéw budzetu (konto 901-1-1),

udziaty w podatku dochodowym od 0séb fizycznych ( konto 901 -1-2),

subwencje (konto 901-1-3),

dotacje celowe z budzetu pafistwa na zadania zlecone i zadania wlasne (Mazowiecki
Urzgd Wojewodzki konto 901-1-4),

dotacje celowe z budzetu paristwa na zadania zlecone ( Krajowe Biuro Wyborcze

konto 901-1-5),

dochody z tytutu podatk6éw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe

(konto 901-1-6),

dofinansowanie zadan wlasnych w zwiazku z realizacja pro jektow finansowanych z
udziatem $rodkéw Unii Europejskiej (konto 901-1-10)

inne dochody na podstawie uméw i porozumien, z ktérych wynika obowigzek
przekazywania $rodkéw bezposrednio na rachunek podstawowy budzetu

(konto 901-1-7; 901-1-8; 901-1-14; 901-1-15; 901-1-16; 901-1-17; 901-1-18),
dochody z tytutu niewykorzystanych $rodkéw na wydatki niewygasajace

(konto 901-1-11),

inne dochody na podstawie ustaw, przepiséw wykonawczych w oparciu o ustawy
(rekompensata dochodéw utraconych (konto 901-1-12),

Dochody nalezne JST na podstawie odrebnych przepiséw z dochodéw
zrealizowanych w zwigzku z wykonywaniem zadan zleconych JST ustawami (konto
901-1-19).
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2) Dochody zrealizowane przez urzad ksiggowane na podstawie sprawozdania Rb-27S
( konto 901-2-2-4):

3) Dochody realizowane przez jednostki budzetowe- szkoly na podstawie sprawozdan
Rb-278 (konto 901-3 ):

a) ZSP Sowia Wola (konto 901-3-1),

b) ZSP Kazun Polski’(konto 901-3-2),

¢) ZSP Czastkow Mazowiecki (konto 901-3-3),
d) ZSP Lomna (konto 901-3-4),

e) ZSP Malocice (konto 901-3-5),

f) ZS-P Kazun Nowy (konto 901-3-6),

g) ZS-P Kaliszki (konto 901-3-7).

4) Dochody zrealizowane w GOPS na podstawie sprawozdania Rb-27S (konto 901-4 ).
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu
poszczegblnych dochodéw budzetu wedhug podziatek plaﬁu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu gminy na dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy konta 901 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

901 133 Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w
roku budzetowym

901 224 Niewykorzystane dotacje celowe zwrdcone w

terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego

901 133 Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych
realizowanych za posrednictwem rachunku

budzetu (np. zwrot nadplat)

901 961 Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego

133 224 Udzialy we wplywach dochodéw budzetu

224 901 panstwa oraz dochody z tytutu podatkéw i optat

pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
gminy;
a)wptyw dochodéw w miesigcach styczen-
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224

901

grudzien naleznych za te miesigce,
b)przypis dochoddéw za marzec, czerwiec,
wrzesiel i grudzien otrzymanych w nastepnym

miesigcu

133

901

Wplyw subwencji ogdlnej (z wyltgczeniem
subwencji o§wiatowej otrzymanej w grudniu za

styczen nastgpnego roku)

133

901

Wplyw dotacji celowych z budzetu panistwa

naleznych za dany rok

909

901

Przypis w styczniu subwencji o§wiatowej
otrzymanej w grudniu, a naleznej za styczen

nastepnego roku

135

901

Wplyw dotacji z funduszy celowych i od innych

jednostek samorzadu terytorialnego

904

901

Niewykorzystane $rodki na wydatki
niewygasajace

222

901

Przeksiegowanie okresowych sprawozdai Rb-7S

przedkiadanych przez urzad i inne jednostki

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w

korespondencji z kontem 223,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

poszczeg6lnych wydatkéw budzetu wedhug podziatek planu finansowego.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data

ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy konta 902 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaje operacji

902 223 Okresowe (miesigczne ) sprawozdania RB-28S urzedu i innych
Jednostek budzetowych

961 902 Przeniesienie salda konta 902 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego ,
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Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwatg

organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach

nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do

realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku

budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

W sprawozdaniu rocznym Rb-28S kwota wydatkdw niewykonanych ujeta na stronie Wn

konta 903 jest sumowana z wydatkami dokonanymi uj¢tymi na koncie 902 i wykazywana

tacznie z nimi w kolumnie ,,Wydatki wykonane” oraz w kolumnie ,,Wydatki, ktére nie
wygasly z uplywem roku budzetowego™.

Zgodnie z art.263 Ustawy o finansach publicznych organ stanowigcy moze ustalié:

- wykaz wydatkéw, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego, okre$lajgc przy tym
ostateczny termin dokonania kazdego wydatku ujgtego w tym wykazie (nie pdZniej niz do
30 czerwca roku nastepnego),

- plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdziaty klasyfikacji wydatkéw, z

wyodrgbnieniem wydatkéw majatkowych,

- $rodki finansowe na wydatki ujete w wykazie wydatkéw niewygasajgcych nalezy przekazaé

z rachunku podstawowego na rachunek wyodregbniony.

Typowe zapisy konta 903 z korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

903 904 Warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacii
w latach nastepnych

961 903 Przeniesienie salda konta 903 pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904‘s1u2y do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe, w
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korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkogé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw
w korespondencji z kontem 903.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkoéw (ostateczny termin
wykonania wydatkéw uptywa 30 czerwea roku nastepnego).
Saldo konta 904 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w pasywach w poz. I1.3.
.Rezerwa na niewygasajace wydatki”.

Typowe zapisy konta 904 w korespondenciji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

904 225 Przeksi¢gowanie na podstawie otrzymanych sprawozdan
budzetowych wydatkéw zwiazanych z realizacjg planu
niewygasajacych wydatkéw

904 901 Przeniesienie srodkéw niewykorzystanych na realizacj¢ planu

niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetu

903 904 Wydatki niewygasajace z uptywem roku budzetowego ustalone
w wykazie niewygasajgcych wydatkéw okreslonych uchwalg

organu stanowigcego gminy

Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosei koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce, wydatki przyszlych okresow (np. odsetki od zaciggnietych
kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np. subwencje otrzymane w grudniu
dotyczgce nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutdw.

Saldo Wn konta 909 wykazuje si¢ w bilansie z wykonania budzetu w aktywach w poz. I1I. ,,Inne

aktywa ,, za$ saldo Ma — w pasywach w poz. III. ,Inne pasywa”

53



Typowe zapisy konta 909 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaje operacji

909 901 Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu , a zaliczonej do

dochodéw stycznia subwencji o§wiatowe;j

909 134 Zarachowane odsetki od zaciggnigtych kredytow
909 260 Zarachowane odsetki od zaciggnietych pozyczek
224 909 Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen

nast¢pnego roku

260 909 Przeksiggowanie odsetek od zaciggnigtych pozyczek w

momencie ich zaplaty

134 909 Przeksiggowanie odsetek od zaciggnigtych kredytéw w

momencie ich zaptaty

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje si¢ 0dpowiedni6 przeniesienie sald kont 961 i962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikdw budzetu.

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.

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

W bilansie z wykonania budzetu saldo konta 960 wykazuje si¢ w pasywach w poz.
I1.5.”Skumulowany wynik budzetu (+,- ).

Typowe zapisy konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Wn Ma Rodzaje operacji

960 961 Przeksiegowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za rok poprzedni, niedoboru z wykonania

budzetu za poprzedni rok

960 962 Przeksiggowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za poprzedni rok, nadwyzki kosztow
finansowych zaliczanych do operacji nie kasowych,

zrealizowanych w poprzednim roku
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961 960 Przeksiggowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za poprzedni rok, nadwyzki z wykonania

budzetu za rok poprzedni

962 960 Przeksiggowanie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu za poprzedni rok, nadwyzki przychodéw
zrealizowanych do operacji nie kasowych zrealizowanych w

poprzednim roku

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stromie Wn konta 961 ujmuje sie

przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem

902 oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondenciji z kontem 903,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢

przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z

kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczogci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajace stan deficytu budzetu,

a saldo strony Ma, oznaczajace stan nadwyzki za dany rok.

Jezeli w danym roku nie wystepuja wydatki niewykonane, saldo strony Wn w bilansie z

wykonania budzetu wykazuje si¢ w pasywach w poz. IL.1. » Wynik wykonania budzetu
(+,-)” 1w poz. IL.1.2.”Deficyt budzetu (-)”, a saldo strony Ma w poz. I.1. ,,Wynik

wykonania budzetu (+.-)” i w poz. IL.1.1. , Nadwyzka budzetu (+).

W przypadku gdy w danym roku wystepujg wydatki niewykonane, saldo konta 961 w

bilansie wykazuje si¢ w poz. II.1. ,,Wynik wykonania budzetu (+,-)”, z dalszym podziatem

na wyniki wykazywane w:

- w poz. IL.1.3. ,Niewykonane wydatki (-), kwote réwna saldu konta 903 przed
przeksiggowaniem na konto 961,

- pozostatg czg$¢ salda konta 961 w poz. I1.1.1. , Nadwyzka budzetu (+)” w kwocie rownej
roéznicy migdzy dochodami i wydatkami (salda konta 901 i 902 przed przeksiggowaniem)
lub w poz. I1.1.2. ,,deficyt budzetu (-)”w kwocie rownej roznicy wydatkéw i dochodéw

(salda konta 902 i 901 przed przeksiggowaniem).
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Typowe zapisy konta 961 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

961 960 Przeniesienie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za poprzedni rok, nadwyzki budzetu

zrealizowanej w roku poprzednim

961 902 Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkow
budzetowych
961 903 Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkéw

zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych

960 961 Przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu za poprzedni rok, deficytu budzetu z

poprzedniego roku

901 961 Przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych dochodow

budzetowych

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytéw i réznice kursowe dotyczace pozyczek
i kredytow udzielonych i zaciagnietych, wyemitowanie papieréw warto$ciowych).

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczaj gce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Saldo Wn konta 962 jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego ze znakiem minus w poz. I1.2. ,,Wynik na operacjach nie

kasowych (+,-), a saldo Ma w tej samej pozycji ze znakiem plus.
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wykonania budzetu za rok poprzedni, zrealizowanych w

poprzednim roku przychodéw finansowych (lub dodatniego

wyniku finansowego)

Przeniesienie srodkéw z prywatyzacji, w czesci wykorzystanej

na wydatki budzetowe danego roku

Umorzona czes¢ pozyczki nierozliczona, wymagana do splaty

zgodnie z umowa o udzieleniy pozyczki

2.Konta pozabilansowe

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzety zmniejszajgce plan dochodéw
budzetu. Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu, zwickszaj qce planowane dochody.

Ksiggowan na koncie 991 dokonuje sie za okresy kwartalne.

Saldo Ma konta 991 okregla W ciggu roku wysokog¢ planowanych dochodéw budzetu,
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz Jjego zmian,

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetu lub wydatki zablokowane,

Ksiggowan na koncie 992 dokonuje sie za okresy kwartalne,

Saldo Wn konta 992 okregla W ciggu roku wysokogé planowanych wydatkéw budzety.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992,
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 115/2018
Wojta Gminy Czosnow

z dnia 31.12.2018r.

Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy Czosnéw

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 | Srodki trwate

013 | Pozostate srodki trwale

020 | Wartosci niematerialne i prawne

071 | Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

080 |Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 | Rachunek biezgcy jednostki
135 | Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 | Inne rachunki bankowe

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 | Naleznodci z tytutu dochoddw budzetowych
222 | Rozliczenie dochod6éw budzetowych

223 | Rozliczenie wydatk6w budzetowych

224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéow uropejskich
225 | Rozrachunki z budzetami

226 | Dlugoterminowe naleznodci budzetowe

229 | Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 | Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 | Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 | Pozostale rozrachunki

245 | Wplywy do wyjasnienia

290 | Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespo6l 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 | Amortyzacja

401 | Zuzycie materialéw i energii

402 | Uslugi obce

403 |Podatki i optaty

404 | Wynagrodzenia

405 |Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 |Pozostale koszty rodzajowe

410 |Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 |Pozostale obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 | Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

721 | Przychody urzedu z tytulu dochoddw realizowanych w budzecie
750 | Przychody finansowe

751 | Koszty finansowe

760 |Pozostale przychody operacyjne

761 | Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 |Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

840 | Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 | Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 | Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

091 | Obce srodki trwate

976 | Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 | Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 | Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 | Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Cze$¢ opisowa do Zakladowego Planu Kont dla Urze¢du Gminy Czosnéw
Plan kont dotyczy jednostki budzetowej oraz organu podatkowego
Gminy Czosnéw

1. Konta bilansowe

Zesp6l 0 — ,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majgtku trwalego,

b) wartoéci niematerialnych i prawnych,

¢) finansowego majgtku trwatego,

d) umorzenia majgtku,

e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Srodki trwale — to §rodki , 0 ktorych mowa w art.3 ust.1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci,
stanowigce ;_..wlasnos'é Jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub
uzytkowani€ o przewidywanym okresie uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne i zdatne
do uzytkowania, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Do $rodkéw trwatych zalicza sie:

- nieruchomodci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego, budowle i budynki,

- maszyny, urzgdzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszef i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych (gruntéw, budynkéw i budowli oraz érodkéw transportowych) zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg uj¢ciu na koncie 013.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej §rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore

ujmuje si¢ na koncie 071.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
$rodkow trwatych lub inwestycji oraz warto§¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é
poczatkowa $rodkdw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

I)wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieoplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkdw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny.

Typowe zapisy konta 011 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

011 080 Przychody nowych Iub wuzywanych $rodkéw trwatych
pochodzacych z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartogé

poczatkowg Srodkow trwalych;

011 Nieodptatne przejecie srodkow trwatych:
071 a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia
800 b) warto$¢ nieumorzona
011 Zwigkszenia warto$ci  poczatkowej  $rodkéw trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji wyceny.
800 a) w czesci dotyczacej wartosci nieumorzonej
071 b) w czgsci dotyczacej warto$ci umorzone;j
011 221 Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych §rodkami trwatymi na

rzecz Gminy z tytulu zaplaty zaleglosci podatkowej w formie

niepienieznej (art. 66 par.1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

011 Wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich

likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz
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nieodplatnego przekazania;

071 a) dotychczasowe umorzenie
800 b) nieumorzona czes$é¢ wartosei poczatkowej
011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwalych
071 a) dotychczasowe umorzenie
240 b) nieumorzona czeéé wartosci poczgtkowej
011 Zmniejszenia  wartodci  poczatkowej  srodkdw trwatych

dokonywane na skutek aktualizacji wyceny:

071 a) w czesci dotyczgcej wartosci umorzone;j

800 b) w czedcei dotyczgcej wartosci nieumorzonej

011 011 Oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi
zewngtrznemu

Ewidencj¢ szczegbtows do konta 011 stanowig ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwatych
prowadzone technikg komputerowg w systemie SPUTNIK.
W bilansie warto$¢ Srodkéw trwalych , czyli wartosé poczatkowa pomniejszong o

dotychczasowe umorzenia wykazuje si¢ w pozycji A.ILI , Srodki trwale”.

Konto 013 ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

pozostatych $rodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do

uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w

pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Do $rodkéw tych nalezg $rodki trwale o

okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzglgdu na warto$¢ poczatkowa, jak: $rodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie,
meble, dywany,

b) pozostale srodki trwale o wartosci poczatkowej ponizej 10.000,- zt, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodci w
momencie oddania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia

stanu  poczatkowego pozostatych $rodkdw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu dokonuje sie na koncie

072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych”.
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Typowe zapisy konta 013 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
013 Pozostate §rodki trwate przyjete do uzywania:

201 ' a) bezposrednio z zakupu

080 b) zrozliczenia inwestycji (pierwsze wyposazenie)
013 Nieodplatne otrzymanie uzywanych srodkéw trwatych:

072 a) od jednostek na podstawie decyzji wtasciwego organu

760 b) darowizny od innych podmiotéw i 0sdb

013 Zmniejszenie stanu Srodkéw trwatych w uzywaniu na skutek:
072 a) likwidacji lub sprzedazy

b) niedoboréw i szkdd (zapis réwnolegly dochodzonej kwoty

072 roszczenia — Wn 240, Ma 840
072 013 Rozchod pozostatych srodkow trwatych w zwiazku z

wylgczeniem z ewidencji warto$ciowo-ilosciowej (np. w wyniku

podwyzszenia dolnego przedziatu wartosci poczatkowej)

013 240 Ujawnienie nadwyzki w wyniku inwentaryzacji

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej poszezegblnych pozostalych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz
komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodkitrwate.

Konto 013 moze wykaznglé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ objetych ewidencja
ksiggowg pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych si¢ wuzywaniu. W bilansie urzedu
Srodki trwale umarzane jednorazowo nie s3 wykazywane, poniewaz ich wartoéé

bilansowa jest réwna zeru (warto$¢ poczgtkowa minus pelne umorzenie pozostatych

srodkow trwatych ujete na koncie 072).

Konto 020 ,,WartoSci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartodci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie
nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji warto$ci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje
si¢ ich ulepszefi. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie
Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartoscei niematerialnych

i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
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Typowe zapisy konta 020 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
020 201 Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych
020 080 Przychéd wartosci niematerialnych i prawnych z prowadzone;j

dziatalnosci inwestycyjnej

020 Nieodptatnie otrzymane warto$ci niematerialne i prawne od

innych jednostek (w dotychczasowej wartosci poczgtkowej):

071,072 a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia
760,800 b) warto$é nieumorzona
020 Darowizny warto$ci niematerialnych i prawnych od innych

podmiotéw i 0s6b( w wartosci rynkowej)

760 a) umarzanych jednorazowo
800 b) umarzanych stopniowo
020 Wartosci niematerialne i prawne przejete od zlikwidowanych
jednostek:
072 a) umarzane jednorazowo
071 b) umarzane stopniowo-dotychczasowe umorzenie
800 c) warto$¢ nieumorzona
071,072 020 Rozchod wartoscei niematerialnych i prawnych, gdy okre$lone

prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne

240 020 Niedobér wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutéw i oséb
odpowiedzialnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 020 umozliwia réwniez podziat na podstawowe wartosci
niematerialne i prawne (o wartosci poczatkowej wigkszej lub réwnej 10.000,- zt) oraz
pozostale wartoéci niematerialne i prawne (o wartosci poczatkowej ponizej 10.000,- z}).
Warto$ci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej nie przekraczajacej kwoty 10.000,-
zk. s3 umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania, natomiast o wartodci
poczatkowej od 10.000,- zI. umarzane sg stopniowo.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowe;.
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W bilansie urz¢du warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto (saldo
konta 020 minus umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych wynikajace z salda kont 071

1072) w aktywach w pozycji A.L. ,,WartoSci niematerialne i prawne”.

Konto 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia

umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych oraz podstawowych wartosci

niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 071 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

071 011,020 Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
Srodkéw  trwatych oraz  podstawowych  wartosci

niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploataciji

071 800 Zmniejszenie wartoci umorzenia w zwigzku z urzedows

aktualizacjg wartosci §rodkow trwatych

400 071 Naliczenie w urzedzie umorzenia podstawowych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych bedacych w

uzytkowaniu za dany rok budzetowy

011,020 071 Dotychczasowe umorzenie nieodplatnie otrzymanych $rodkow

trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

011,020 071 Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych przejetych od zlikwidowanych jednostek

800 071 Zwigkszenie umorzenia w wyniku urzedowej aktualizacji
$rodkow trwatych

Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci

podstawowych §rodk6w trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
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Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoéci poczatkowej Srodk6w trwatych, wartogci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu Jjednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane Jest w korespondenciji z kontem
401 ,,Zuzycie materiatéw ienergii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia

umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych, pozostalych wartoéci

niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy konta 072 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013,020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
240 srodkéw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i

prawnych rozchodowanych z tytutu likwidacji, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wylgczenia z

ewidencji ilosciowo-wartogciowej

401 072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych wigczonych do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych

ze srodk6w na wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie

800 072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze

srodk6w na inwestycje

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwatych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w peinej wartosci w miesigcu wydania ich douzywania.

Do konta 072 prowadzona jest wspdlna ewidencja szczegétowa umorzenia pozostatych

srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie i zakupu $rodkow
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trwatych gotowych oraz do rozliczenia kosztéw srodkow trwatych w budowie na uzyskane

efekty inwestycyjne. Na koncie 080 nie wjmuje sig odsetek od kredytow i pozyczek

zaciagnietych na realizacjg inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) poniesione koszty dotyczace Srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow jak i we wiasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do

uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw

oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnoéci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia §rodka trwatego (przebﬁdowa, rozbudowa, rekonstrukcja,

lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow a wszczegolnosci:

1) $rodkéw trwatych,

2) wartodci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych wbudowie.

Na koncie 080 ujmuje si¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
$rodkow trwatych.

Typowe zapisy konta 080 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

080 201 Wykonane dostawy, roboty i ustugi zafakturowane przez obce
jednostki

080 800 Nieodptatnie otrzymane $rodki trwale w budowie

080 130 Koszty z tytutu oplat urzedowych zwigzanych z rozpoczgciem
inwestycji

080 800 Inwestycje przejete od zlikwidowanych jednostek

080 Rozliczenie kosztéw inwestycji w czesci przypadajace] na

011 oddane do uzytkowania: a) $rodki trwale,

013 a) pozostate $rodki trwate (pierwsze wyposazenie),

020 b) wartoéci niematerialne i praw_l/le

800 080 Sprzedaz inwestycji rozpoczetych, nieodplatnie przekazanych
inwestycji rozpoczgtych

800 080 Koszty inwestycji bez efektu gospodarczego
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Do konta 080 prowadzi si¢ ewidencje szczegOtowg wedhug realizowanych zadan.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajgce warto$é inwestycji niezakonczonych.
Saldo to w bilansie urzedu wykazuje si¢ w aktywach w poz. A IL2.”Srodki trwale w

budowie (inwestycje)”.

Zespol 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” shizg do ewidencji:

1) krétkoterminowych papierdow wartosciowych,

2) krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach,

3) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkachpienigznych,

4) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkdéw

pienigznych oraz krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 130 ,,Rachunek biezjcy jednostki”

W zakresie dochodow i wydatkéw w Urzedzie Gminy jak jednostce budzetowej

zastosowano podziat na:

130-4- dochody (podatki i oplaty lokalne, pozostate dochody),

130-5- wydatki,

130-6- wydétki inwestycyjne z podzialem na konta analityczne do realizowanych zadan,

130-7—d001{£)dy z tytutu oplat za odpady

Kolejne numery kont w odrgbnych rejestrach nadaje si¢ narastajgco.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem

finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkow pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentéw nizszego stopnia w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, (ewidencja

szczegolowa wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji

z wlasciwymi kontami zespotu 2,4 lub 7,
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2)okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Wprowadza si¢ nowe konto analityczne 130-13 ,Rachunek VAT”(wyodrebniony rachunek
bankowy), na ktérym ujmujemy nastepujgce operacije:

- otrzymaniu przez nabywce towaréw i ustug od jednostki budzetowej ptatnosci w czesdci
odpowiadajgcej kwocie VAT dokonanej w mechanizmie podzielonej ptatnosci,

- dokonaniu przez jednostke zaplaty w czgéci odpowiadajacej kwocie VAT, w sytuacjach
gdy jednostka dokonuje zaptaty za nabyte towary lub ustugi za posrednictwem mechanizmu
podzielonej ptatnosci,

- otrzymaniu lub przekazaniu cz¢sci kwoty VAT zwracanej na podstawie faktury korygujace;j.

Zobowiazanie podatkowe wynikajace z deklaracji VAT jednostka przekazuje na rachunek

urzedu skarbowego z konta dochodéw 130-4.

Zwrot nadwyzki VAT naliczonego z urzgdu skarbowego wplywa na rachunek organu 133-1
Lo

. s
j th‘ZE:(aZ}"v’v’E‘ul / 1 raciunck

1j€s8
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, zwrotéw wydatkdéw i innych korekt wprowadza sic dodatkowo
obustronny techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty

bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania

czystosci obrotow.

Typowe zapisy konta 130 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma
130-5,6 223

Rodzaj operacji

Wplyw srodkéow z rachunku podstawowego budzetu

przeznaczonych na wydatki objete planem finansowym

urzedu 7
130-4 240-1;-2 Wplywy z tytutu podatkéw i optat za odpady
240-1;2 221 Wg zestawienia organu podatkowego na poszczegdlne
podatki i oplaty wedtug klasyfikacji budzetowe;
130-4 Wplywy z tytulu innych dochodéw realizowanych w
221 urzedzie: a) z tytulu dochodéw przypisanych,
720 b) z tytutu dochodéw nieprzypisanych
222-1 130-4

Laczna kwota dochodéw urzedu wplacona na rachunek

budzetu

69




130-1,2 750 Przypisane przez bank oprocentowanie $rodkéw na rachunku

bankowym

240 130-4 Zwrot nadplat z tytutu podatkéw ( réwnolegle korekta

zapisu ze znakiem minus Wn 130, Ma 130)

222 130- Okresowe przelewy zrealizowanych w urzedzie dochodow

1,2;4;5:7 budzetowych na rachunek budzetu

223 130-5,6 Zwrot  niewykorzystanych lub  czasowo zbgdnych
otrzymanych na realizacj¢ planu wydatkéw budzetowych

urzedu

Ewidencja szczeg6towa dochodéw i wydatkdw wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej do
konta 130 pozwala na sporzadzenie okresowych Jednostkowych sprawozdan budzetowych
zgodnie z wymogami wynikajacymi z przepiséw sprawozdawczosci budzetowe;j.
Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:
1)dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytuu zrealizowanych
dochod6w budzetowych , ktére do korica roku nie zostaly przelane do budzetu;
2)$rodk6éw zgromadzonych na rozliczenie podatku VAT z Urzedem Skarbowym za
miesigc grudzien.
3)srodki na wydatki nierozliczone przez jednostke.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku w korespondencji z kontem 222;
2)przelew srodkéw do Urzgdu Skarbowego celem rozliczenia naleznego podatku VAT
w korespondencji z kontem 225.
3)przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondenc;ji z
kontem 223. 7
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki. Saldo to w bilansie wykazuje sic w aktywach poz. B.IIL.2 ,, Srodki

pienigzne na rachunkach bankowych”.
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Konto 135 ,,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
- Konto 135 stuzy do ewidencji §rodkéw zaktadowego funduszu §wiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek bankowy,
a na stronie Ma konta 135 — wyptlaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunku bankowym funduszu.

Typowe zapisy konta 135 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
135 851 Wptyw $rodkéw z tytuhu dokonanych odpiséw na ZFSS
135 234 Splata rat pozyczek udzielonych z ZFSS
135 240 Bledy i ich korekty w WB zwigkszajgce stan srodkdéw
234 135 Pozyczki z ZFSS przelane na rachunki pracownikow

Wydatki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

poniesionych w formie:

851 135 a) zakupu $wiadczen obcigzajacych fundusz

201 135 b) zaplaty faktur zwigzanych z dziatalnoscia socjalng

234 135 c) $wiadczen pienieznych przekazanych na rachunki bankowe
pracownikow,

225 135 d) przekazania potraconych zaliczek na podatek dochodowy
od oséb fizycznych od §wiadczen pienieznych

135 851 Oprocentowanie $rodkéw znajdujgcych sie na rachunku

bankowym ZFSS

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunku bankowym funduszu. Saldo to w bilansie wykazuje si¢ w poz. B.II1.2. ,,Srodki
pienigzne na rachunkach bankowych”

Konto 139 ,,IJnne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
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1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,

2) czekéw potwierdzonych,

3) sumdepozytowych,

4) sum na zlecenie,

5) Srodkéw obceych na inwestycije.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dowodéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieni¢znych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.

Typowe zapisy konta 139 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

139 240 Whptlata na rachunek bankowy wadidw przetargowych i
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy

139 240 Oprocentowanie $rodk6w na rachunkach depozytowych i sum
na zlecenie

139 240 Bledy i ich korekty w wyciggach bankowych zwiekszajgce stan
$rodkow

240 139 Zwrot otrzymanych wadiéw przetargowych i zabezpieczen

nalezytego wykonania umowy

240 139 Zatrzymane wadia przetargowe przekazane na rachunek
biezgcy, w przypadkach okreslonych w art. 46 ust.5 prawa

zamowien publicznych

240 139 Bledy w wyciagach bankowych i ich korekty zZmniejszajace
stan srodkow na innych rachunkach bankowych

Ewidencjaézczeg(’ﬁowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna
zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym. Konto 139 moze wykazywacé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujgcych si¢ na innych rachunkach
bankowych. Saldo to w bilansie wykazuje si¢ w aktywach w poz. B.IIL..2 ,,Srodki pieniezne
na rachunkach bankowych”.
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Konto 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji przeptywoéw $rodkow pienieznych pomiedzy rachunkami
bankowymi jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn konta 141 ujmuj si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a
na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkoéw pienigznych w drodze.

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

Typowe zapisy konta 141 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

141 130,135,139 | Przelewy srodkéw miedzy rachunkami urzedu

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych 1

zagranicznych rozrachunkéw i rozliczen.

Konta tego zespotu stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, $rodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréow, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespotu 2 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkoéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoici, rozliczen roszczen spornych i
zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach

obcych — wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez

odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytuhu
dostaw, robot 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 si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw,
ktére ujmowane sg na koncie 221.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznodci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentdéw oraz

prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacym
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rozporzadzeniem w sprawie szczegolowej klasyfikacji budzetowej, ktéra umozliwia
prawidlowe sporzadzenie sprawozdania Rb-28S za wzorze stanowigcym zalgcznik nr 20 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej. Faktury zakupu, w ktorych wystepuje VAT podlegajacy odliczeniu od podatku
naleznego VAT, sg ujmowane na koncie 201 w dwéch pozycjach (wartos¢ netto i VAT

naliczony).

Typowe zapisy konta 201 w korespondenciji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

201 130,135 Zaplata zobowigzan z tytulu dostaw, robét i uslug

201 800 Nalezno$ci od odbiorcéw przejete od zlikwidowanych
jednostek zaliczane do dochodéw wlasnych jednostek
budzetowych

011,013,020 Zobowigzania z tytutu robét i ustug udokumentowane

080,40.., 851 | 201 fakturami VAT;

a) zpodatkiem VAT niepolegajgcym odliczeniu,

011,013,020, b) zpodatkiem VAT podlegajacym odliczeniu

080,40..,851 -wartos¢ netto faktury

225 ¥ -VAT podlegajacy odliczeniu

761 201 Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych
kar umownych

751 201 Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych
odsetek

800 201 Zobowigzania z tytutu dostaw, robét i ushug przejete od

zlikwidowanych jednostek

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

Saldo Wn konta 201 wykazuje si¢ w aktywach bilansu w poz. B.II.1. ,,Naleznosci z tytutu
dostaw i ustug” a saldo Ma w pasywach w poz. D.IL1. »Zobowigzania z tytutu dostaw i

ustug”. W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace.
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221 ,Naleznosci z tytulu dochodéow budzetowych”

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznodci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych, w
ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu

dochod6w budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje si¢ naleznodci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, dochodéw
budzetowych innych niz dochody podatkowe oraz naleznosci z tytulu dochodéw
realizowanych w zwigzku z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej 1 innych
zadan zleconych ustawami.

Wyodrgbnienie analityczne kont do ewidencji naleznosci z tytutu pobieranych w urzedzie
dochodéw podatkowych, mimo prowadzenia dla tych naleznosci w odrebnej ewidencji
podatkowej, wynika z nastepujacych powodow: g

- dochody podatkowe  wplywaja na  rachunek  podstawowy  jednostki
(UG), brak mozliwosci prawidlowego rozksiggowania wptat dochodéw podatkowych na
poszczegdlne tytuty.  Zapisy z tego tytulu mogg by¢ prawidtowo dokonane na koniec
miesigcznych okreséw sprawozdawcezych na podstawie sprawozdan (zestawienl ) z ewidencji
podatkowe;j.

- przypisy naleznosci z tytutu przychodéw podatkowych sg dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych, w zwigzku z czym na dany dzien konto 221 moze nie wykazywaé w
zakresie nalezno$ci podatkowych wiasciwego salda.

Ewidencja pozostatych dochodéw budzetowych (z tytulu najmu i dzierzawy, wieczystego
uzytkowania, oplaty skarbowej, z tytutu zajecia pasa drogowego, za zezwolenie na sprzedaz
alkoholu itp.) realizowanych w jednostce UG sa ksiggowane na koncie 221 pod data
wyciggu bankowego do rachunku podstawowego jednostki.

Przypisy naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw Ordynacji podatkowej (od ktérych
odprowadzany jest podatek VAT) z tytutu m.in.: dzierzawy gruntu, wynajmu pomieszczen,
sprzedazy mienia, oplaty za eksploatacjg mieszkan komunalnych, dokonywane sa na
podstawie wystawionych faktur VAT.

Natomiast przypisy pozostatych naleznodci z tytulu m.in. zajecia pasa drogowego, wplywy
z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom

fizycznym w prawo wlasnosci ujmowane sa na podstawie decyzji.
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Typowe zapisy konta 221 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

221 720 Przypis naleznosci z tytulu podatkéw i optat pobieranych
przez urzad gminy

221 720 Przypis odsetek za zwloke i innych naleznosci ubocznych od
podatkéw i optat lokalnych
Faktury wystawione odbiorcom z tytutu $wiadczonych ushug

221 720 a) wartos$¢ netto,

221 225 b) podatek nalezny VAT,

221 226 Naleznosci z tytutu sprzedazy na raty skiadnikow majatku
trwatego przeniesionych z naleznosci dtugoterminowych w
wysokoSci raty naleznej za dany rok

720 221 Odpisy z tytutu podatkéw i oplat pobieranych przez urzad

240 2Z1 Wplaty naleznosci podatkowych i oplat wg zestawienia
organu podatkowego (na koniec miesigca) na poszczegdlne
podatki wedhug klasyfikacji budzetowej

130-4 221 Optacenie faktur wystawionych odbiorcom:

a) kwota netto ( z klasyfikacja),

130-7 221 b) kwota VAT ( bez klasyfikacji)

290 21 Odpisanie naleznosci  niesciggalnych, umorzonych, i
przedawnionych do wysokosci uprzednio dokonanych
odpiséw aktualizujgcych

Ewidencja szczegétlowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dhuznikéw i podzialek

klasyfikacji budzetowej, i stanowi podstawe prezentacji danych w sprawozdaniu Rb-278.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu

nadptat w tych dochodach. Saldo Wn nalezy wykazywaé w bilansie w aktywach w poz. B.IL.4

’Pozostate naleznosci ,, pomniejszone o saldo Ma konta 290.

Saldo Ma konta 221 wykazuje sic w pasywach bilansu w poz. D.IL5. ,Pozostate

zobowigzania”,

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace.
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Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przekazane okresowo do
budzetu, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe (miesigczne)
przeksi¢gowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie

sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencii z

kontem 130.

W przypadku nie przekazania salda dochodéw na rachunek budzetu nalezy wykazaé w

aktywach bilansu w poz. B.IL5. ,Rozliczenia z tytutu $rodkéw na wydatki budzetowe i z
tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich planach

finansowych, w tym wydatkéw w ramach wspéHinansowania programéw i projektow

realizowanych ze §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego miesigcznie na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz w ramach wspétfinansowania programoéw i
projektoéw realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki, w tym wydatkéw w ramach wspéHfinansowania programow i
projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondenc;ji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
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stopnia, w korespondencji z kontem 130,

Typowe zapisy konta 223 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

223 130 Zwroty na rachunek bankowy budzetu( konto 133)
otrzymanych, lecz niewykorzystanych lub przejsciowo

zb¢dnych $rodkéw na wydatki objete planem danego roku

223 800 Miesigczne przeniesienie na podstawie sprawozdan Rb-28S

zrealizowanych wydatkéw

130 223 Okresowe wplywy $rodkéw z rachunku budzetu na wydatki

objete planem finansowym danego roku budzetowego

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 130. Na koniec roku nie powinno wykazywaé salda. W przypadku
wystapienia saldo konta 223 nalezy wykazaé w aktywach bilansu jednostki w poz. B.ILS.
»Rozliczenia z tytutu $rodk6w na wydatki budzetowe i z tytutu dochod6éw budzetowych”.

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu $rodkéw

europejskich

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez jednostke (organ dotujacy) udzielonych dotacji

budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$ci przekazanych dotacii:

- zaktadom budzetowym- na pierwsze wyposazenie w $rodki obrotowe, podmiotowych,
przedmiotowych,

- podmiotowych- samorzagdowym instytucjom kultury,

- celowych — innym jednostkom samorzadu terytorialnego na zadania biezace oraz na
inwestycje i zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie porozumien,

- na cele publiczne — podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy w

korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma konta 224 wartosé dotacji uznanych

za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, a takze warto$¢ dotacji
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zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wediug zasad okreslonych w umowie
zawartej przez organ dotujacy z przedmiotem dotowanym.
Podstawg do przeksiegowania przekazanych dotacji celowych z konta 224 na konto 810 jest
przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania z wydatkowania otrzymanych
srodkoéw, po zatwierdzeniu przez stanowisko do spraw kontroli.
Dotacje celowe udzielone z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie kosztoéw realizacji
inwestycji nie mogg byé wykorzystywane na inne cele i w czesci, w jakiej nie zostaly
wykorzystane w roku budzetowym, podlegaja zwrotowi do budzetu. Jezeli zwrot
rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje w tym samym roku
budzetowym, w ktorym nastgpito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza wydatki z tytutu
dotacji udzielonych, w zwiazku z powyzszym nalezy dokonaé¢ nastepujgcych ksiegowan:

- Wn 224/ Ma 130 - WB- przekazanie dotacji dla podmiotu dotowanego,

- Wn 130/Ma 224 - WB — zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej do podmiotu dotujgcego
(Urzgdu Gminy), Wn 223/Ma 130-WB —zwrot dotacji do budzetu gminy (zapis
réwnolegly zmniejszajacy wydatek Wn 130/ Ma 130 ze znakiem minus )

- Wn 810/ Ma 224 — kwota dotacji uznana za wykorzystang zgodnie z umowa na podstawie

przedstawionego rozliczenia.

Jezeli natomiast rozliczenie zostalo zlozone przez podmiot dotowany w styezniu nastepnego

roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwotg dotacji podlegajacg zwrotowi, to organ

dotujacy uznaje t¢ kwotg za naleznos$¢ z tytutu dochodéw budzetowych i nalezy ksiegowaé

w nastepujgcy sposéb:

- Wn 810/ Ma 224 — warto$¢ dotacji uznana za wykorzystang i rozliczona,

- Wn 810/ Ma 224 — ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji

podlegajaca zwrotowi,

- Wn 221/ Ma 720- wartos¢ rozliczona i przypisana do zwrotu dotacji zaliczona do naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych.

Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczenia dotacji podmiotowej dla Gminnej
Biblioteki Publicznej zostaty ustalone Zarzadzeniem Nr 102/2015 Wéjta Gminy Czosnéw
z dnia 31 grudnia 2015r. w sprawie zasad przyznawania, przekazywania i rozliczania dotacji
podmiotowej z budzetu dla Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych

dotacji, oraz podmiotéw ktorym udzielono dotacji.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
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wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Na koniec roku,

po zaksiggowaniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego zlozonych przez podmioty

dotowane w styczniu nastepnego roku rozliczefi dotacji, saldo strony Wn oznacza wartogé

naleznych do zwrotu dotacji, ktére nalezy zaliczy¢ do naleznosci z tytulu dochodéw

budzetowych. Po przeniesieniu rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji na naleznosci

z tytuhu dochodow budzetowych, konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnosci:

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- podatku od towar6w i ustug (VAT),

- rozliczenia realizacji wydatkéw niewygasajacych,

- rozliczenia dochodéw budzetu panistwa realizowanych przez samorzgdowe jednostki
budzetowe wykonujgce zadania zlecone w administracji pafistwowe;.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

- przekazane zaliczki na podatek dochodowy,

- naliczony podatek VAT podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego lub zwrotowi przez

urzgd skarbowy od zakupionych towaréw i ustug,

- przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow niewygasajgcych na fundusz jednostki,

- zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkow otrzymanych na wydatki objete
planem wydatkéw niewygasajacych,

- zwrot na rachunek budzetu JST dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych przez
samorzadowg jednostke budzetowa (kwota zrealizowanych dochodéw bez potracen).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie: -

- zarachowany podatek dochodowy od 0s6b fizycznych od wynagrodzen z uméw o prace,
umow zlecenia, uméw o dzieto i innych §wiadcze,

- nalezny podatek VAT w wysokoéci wynikajacej z wystawionych faktur VAT i faktur
korygujgcych,

- wplywy z rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace na realizacje wydatkow
niewygasajgcych,

- Wplywy z tytul zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetu panstwa

z tytulu realizacji zadan zleconych.
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Typowe zapisy konta 225 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

225 Przelewy na rachunek urzedu skarbowego pobranych zaliczek

130,135 na podatek dochodowy od 0séb fizycznych

225 201 Podatek VAT naliczony w fakturach zakupu podlegajacy w
calosci lub czgéci odliczeniu od naleznego podatku VAT

225 130 Przelew podatku VAT na rachunek urzedu skarbowego

225 800 Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow niewygasajacych
na fundusz jednostki

225 130 Zwrot niewykorzystanych $rodkéw otrzymanych z budzetu na
realizacj¢ wydatkow niewygasajacych

225 130 Zwrot na rachunek JST zrealizowanych dochodéw budzetu
panstwa z tytulu zadan zleconych

231 225 Naliczone i potrgcone w listach plac zaliczki na podatek
dochodowy od 0sob fizycznych

221 225 Nalezny podatek VAT z tytulu sprzedazy udokumentowane;j
fakturami VAT ( bez klasyfikacji budzetowej)

130 225 Zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy

130 225 Wplyw $rodkéw na realizacje wydatkéw niewygasajgcych

130 225 Whplyw z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetu panstwa z
tytulu zadan zleconych

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunké6w z budzetem.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od budzetow, ktére w

bilansie jednostki budzetowej sa wykazywane w aktywach bilansu w poz.B.IL..2.
»Naleznodci od budzetéw”. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan, ktore sg wykazywane w
pasywach bilansu w poz. D.I1.2.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoéci lub dhugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci dlugoterminowe, w
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korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do

diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sic w szczegblnosci przeniesienie naleznodci

diugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Typowe zapisy konta 226 w korespondencii z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

226 840 Przypisanie nalezno$ci  budzetowych wymagalnych w
przysztych latach

226 221 Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych

221 226 Przeksiggowanie wymagalnej] w danym roku naleznodci do
krétkoterminowych( np. raty wymagalne w danym roku)

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosé naleznosci zaliczanych do

dlugoterminowych.

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewnié¢ mozliwoéé ustalenia stanu poszczegolnych

naleznosci budzetowych.

Saldo konta 226 wykazuje si¢ w bilansie urzedu w poz. A.IIL.” Naleznogci dlugoterminowe”

3

ktorych termin platnosci jest dhuzszy niz 12 m-cy od dnia bilansowego.

Naleznosci salda konta 226, ktérych termin ptatnogci przypada przez uptywem 12 m-cy od

dnia bilansowego (w wysokosci raty naleznej za dany rok) ujmuje sie w poz. B.I1.4.

»Pozostale naleznosci”

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publiczno-

prawnych a w szczeg6lnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz

sktadek na Fundusz Pracy i Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci ( np. z tytulu wyptaconych zasitkdw),

splatg i zmniejszenie zobowigzan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczer) oraz obciazenie

z tytulu naleznosci za prowadzenie inkasa skladek ZUS, a na stronie Ma ksigguje sie

zobowigzania z naliczonych skladek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia naleznosci z

tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
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Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajaca mozliwosé ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkéw z poszczegdlnymi instytucjami

z jednoczesnym wskazaniem tytuléw tych rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Typowe zapisy konta 229 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

229 130 Przelewy skladek do ZUS- na Fundusz Ubezpieczen
Spo&ecznych i Zdrowotnych, Fundusz Pracy oraz PFRON

229 231 Wyplata zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na
listach wynagrodzen

229 760 Naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek

229 760 Odpisanie zobowigzan przedawnionych

405 229 Naliczone skladki przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen
Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON

231 229 Skiadki na Fundusz Ubezpieczefr Spotecznych placone przez
pracownika, ktére sg potrgcane z wynagrodzen

130 229 Otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu przewyzki
wyplaconych $wiadczen ponad skiadki oraz zwrot nadplaty
skladek

761 229 Odpisanie naleznoéci umorzonych i przedawnionych

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, ktére w bilansie
jednostki budzetowej wykazywane jest w aktywach bilansu w poz. B.IL.3. ,Naleznosci z
tytutu ubezpieczen i innych §wiadczen”. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan, ktére wykazuje

sig w pasywach bilansu w poz. D.IL3. ,Zobowigzania z tytulu ubezpieczen i innych
Swiadczen”.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczefi rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen ze stosunku pracy, umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy

o dzielo i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytulu wyplat zasitkéw
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pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczeg6lnoscei:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

5) wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na lidcie wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje przede wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty,

- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

- ujgte w listach plac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia.

Do konta 231 nalezy prowadzié szczegblows imienng ewidencj¢ wynagrodzen i $wiadczen
poszczegolnych pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia i
$wiadczen zaliczanych zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

Imienna ewidencja wynagrodzerl powinna byé prowadzona w sposdb umozliwiajgcy ustalenie

podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajgcych pracownika.

Typowe zapisy konta 231 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

231 130 Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
pokrywanych ze $rodkéw ZUS, oraz ujetych na listach plac

ekwiwalentéw pienieznych

231 Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
225 - podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
- skladek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez
229 pracownikdw z wiasnych Srodkéw,
240 - sktadek na dobrowolne ubezﬁieczenia grupowe,

- potracen z tytulu alimentéw i innych zobowigzan okreslonych

240 przepisami,
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownika
234 (np. potracenie pozyczki z ZFSS)
404 231 Naliczenie wynagrodzenia brutto
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229 231 Naliczone zasilki, ktére pokrywa ZUS, wyplacane na podstawie
listy wynagrodzen

401 231 Warto$¢ naleznego pracownikowi ekwiwalentu za uzywanie

wlasnej odziezy, sprzetu

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci od

pracownikéw, np. z tytutu wypltaconych zaliczek na wynagrodzenie, nadplaconych
wynagrodzen itp., ktére wykazuje si¢ w aktywach bilansu w poz. B.IL4. ,Pozostate
naleznosci”. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a niewplaconych

wynagrodzen i wykazuje si¢ w pasywach bilansu w poz. D.IL4. ,Zobowigzania z tytutu
wynagrodzen”,

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeni i zobowigzan wobec pracownikéw z

innych tytuléw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia

zaliczek na wydatki obcigzajace jednostki, z tytutu odplatnosci za $wiadezenia dokonane na

1zecz pracownikow oraz z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z ZFSS, naleznoci

od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke,

2) zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wiasnych pracownika, a zwigzanych z
dziatalno$cig jednostki,

3) obciazenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd oraz kar obcigzajacych pracownika,

6) zaplacone zobowigzania wobec pracownika.

7) Odpisane zobowiazania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ wszczegélnosci:

1) wplaty naleznosci od pracownikéw,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienieznych ( splata pozyczki z ZFSS),

4) odpisanie naleznoéci przedawnionych i umorzonych lub z ktérych dochodzenia

zrezygnowano ze wzgledu na nieistotng warto$é.
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Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich
rozliczenia wedtug wartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Do konta 234 nalezy prowadzié ewidencje analityczna imienng dla poszczeg6lnych
pracownikéw, ze wskazaniem tytuléw rozrachunkéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen,
ktére wykazuje si¢ w aktywach bilansu jednostki w poz. B.IL.4 ,, Pozostale nalezno$ci”, a
saldo Ma stan zobowigzai wobec pracownikéw w pasywach w poz. D.IL5 »Pozostale

zobowigzania”. W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz

zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoboréw i

szkdéd. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju

rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznogci funduszy celowych.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. kaucji, wadidw, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz sum otrzymanych w zwigzku z postepowaniem sgdowym i
administracyjnym,

2) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie (w tym takze $rodkow otrzymanych na budowe
srodkow trwatych (inwestycje) z wyjatkiem dotacji),

3) rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek,

4) rozrachunki dotyczace potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw
niz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS,

5) rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych,

6) roszczenia sporne.

Roszczenia sporne ksigguje sie pod datg skierowania pozwu do sadu.
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Typowe zapisy konta 240 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

240 231 Wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie

240 229 Sktadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen
wyptacanych z sum ma zlecenie ( w czgéci obowigzujacej
zleceniodawce)

240 139 Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, sum

zabezpieczenia oraz wyptlata sum depozytowych

240 135 Udzielenie pozyczki mieszkaniowej z ZFSS osobom
niebedgcym pracownikami (emerytom, rencistom)
240 851 Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z
ZFS$S (np. emerytom )
240 Ujawnione niedobory i szkody
011 a) podstawowych  $rodkéw  trwalych  (warto$é
201,240 nieumorzona)
240 b) obcych sktadnikow majgtkowych
¢) kompensata nadwyzek z niedoborami
240 760 . | Rozliczenie nadwyzek pozostalych srodkéw trwatych
240 | Zasgdzone naleznoéci z tytutu:
750 a) odsetek,
760 b) kosztéw post¢gpowania
240 130,135, | Niestuszne obcigzenia i korekty pomylkowych uznan
139 bankowych
240 Odpisanie  zobowigzan przedawnionych dotyczacych
761 dziatalno$ci: a)operacyjnej,
080 b)inwestycyjnej,
851,853 c¢)funduszy celowych
240 760 Zaliczenie wadium na sprzedaz nieruchomosci na poczet

przychodéw ze sprzedazy nieruchomosci

139 240 Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadiow i

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz wplat

sum depozytowych

231 240 Zobowigzania z tytulu potrgcen dokonanych na listach ptac
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na rzecz jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON

240 Umorzenie  naleznosci oraz  odpisanie  naleznosci
przedawnionych lub nieistotnych obcigzajace:
761 a) pozostale koszty operacyjne
851,853 b) koszty dziatalno$ci funduszy celowych i ZF$S
135 240 Wplywy naleznoéci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS
240 Ujawnione nadwyzki:
011 a) Srodkéw trwatych umarzanych stopniowo,
013 b) pozostatych srodkéw trwatych,
080 c) Srodkéw trwatych w budowie,
Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z

011,020,080 240 tytulu dostaw, robét i ustug dotyczacych dzialalnosci

inwestycyjnej

011,013,020 240 Przejgeie srodkéw trwatych uzyskanych w wyniku budowy

(inwestycji) prowadzonej i rozliczanej przez inwestora
zastgpezego (na podstawie faktury)
240 Rozliczenie niedoboréw i szkdd érodkéw obrotowych w
240 wyniku:
761,851,853 a) kompensaty z nadwyzkami
761 b) uznania za straty wynikle ze zdarzen losowych,

080,401,851, ¢) uznanie za pozostale koszty operacyjne,

853 d) uznania za zwigkszajace koszty dzialalnodci,

800 €) uznania za zmniejszajgce fundusz  jednostki
(niedobory podstawowych $rodkéw trwatych w
wartosci nieumorzonej),

234,240 f) obcigzenia o0séb i jednostek odpowiedzialnych, jesli
wyrazily na to zgode,

240 g) Wwniesienia roszczenia do sadu.

130,135,139 240 Niestuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych

139 240 Zwigkszenie zobowigzaii zwigzanych z

depozytami
pieni¢znymi z tytulu oprocentowania obcych $rodkéw

pienig¢znych na rachunku bankowym.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznodci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytutéw poszczegdlnych rozrachunk6w, roszezen i rozliczen oraz zakreséw dziatalnosci, z
ktérymi sg zwigzane.

Na koncie 240 mogg wystgpowa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

W bilansie naleznoéci wykazuje si¢ po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace,
ktére sg ksiggowane na koncie 290 po stronie Ma.

Saldo Wn konta 240 wykazuje si¢ w aktywach bilansu jednostki w poz. B.I1.4. ,,Pozostale
nalezno$ci”, a saldo Ma w pasywach poz. D.IL.6 ,,Sumy obce (depozytowe, zabezpieczenie

wykonania umowy, poz.D.IL5. ,,Pozostale zobowigzania” inne zobowigzania. .

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznodci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosci, ktérych
dotyczg wplaty,

- zwrot kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegblnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy konta 245 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

245 130 Zwrot pomyltkowo wptaconej kwoty

245 130,139 Zwrot kwot dotyczacych wplat naleznosci budzetowych
pomytkowo wptaconych na inne konta.

245 720,750,760 | Zaliczenie wplaty po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczeéniej jako naleznosci.

245 221

Uznanie wplaty za splat¢ naleznodci po przeprowadzeniu

postepowania wyjasniajgcego.
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130 245 Wplyw na rachunek biezagcy jednostki budzetowej kwoty
dotyczacej naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych bez
podania tytutu wplaty.

130 245 Pomytkowo wptacona kwota (np. dotyczy innego rachunku,
innej jednostki budzetowej)

Konto 245 moze wykazywa¢ salda Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Saldo wykazuje si¢ w pasywach poz.D.IL.5 , Pozostale zobowigzania”,

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznogcei watpliwych.

Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznogci watpliwych wymienionych w

art. 35 ust.1 Ustawy o rachunkowosci oraz Zarzadzenia Wéjta nr 37/2017 z dnia 05.05.201 7r.

w sprawie zasad dokonywania odpisu aktualizujacego naleznodci.

Naleznosci watpliwe to takie , co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w

terminie i w petnej wysokosci, a przedwezesne byloby uznanie ich za niesciggalne,

Odpis aktualizujacy nalezno$ci nie zwalnia od dzialtan zmierzajacych do wyegzekwowania

tych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych

naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy konta 290 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

290 Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaplata;
760 a) nalezno$ci dotyczgcych dziatalnoci podstawowej,
750 b) operacji finansowych (odsetki),
720 ¢) podatkéw lokalnych objetych odpisem aktualizujacym,
851,853 d) ZFSS,

290 201,221, | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem
234,240 oraz odpisaniem naleznosci przedawnionych i nie$ciagalnych.
290 Odpis aktualizujgcy watpliwe naleznogci:

761 a) zwigzanych z dziatalno$cig podstawowa,

751 b) zwigzanych z operacjami finansowymi,
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720 c) ztytulu podatkéw lokalnych,
851,853 d) ZFSS.
201,221, | 290 Przypis zasgdzonych naleznosci z tytutu kosztéw postepowania i
234,240 odsetek.
240 290 Nadwyzka roszczenia z tytutu niedoboru ponad warto$é bilansowa
brakujacych sktadnikéw.

Saldo konta 290 oznacza wartos$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu
nalezno$ci, do ktérych te odpisy zostaly dokonane, i dlatego ewidencja szczegétowa do konta

290 powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci.

Zespdt 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajéow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
ukiadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujgcych), zwrotu dokonanych wydatkéw ( PK).
Nie ksi¢guje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych. Ewidencje szczegdtows do kont zespotu 4
prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego, w sposéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
- okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke. Ewidencja kosztéw
prowadzona jest na kontach 400-405 i 409-411 w cenie zakupu brutto tj. tgcznie z podatkiem
VAT naliczonym w fakturach. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT podlega odliczeniu
od naleznego, wéwczas jego wartos¢ zmniejsza koszty. Przy ksiggowaniu zmniejszeri
uprzednio ujetych kosztéw nie obowigzuje zasada ,czystosci obrotéw”, co oznacza, 7e
ksieguje si¢ je na kontach 400-405, 409-411 po stronie Ma.
Konta 400-405, 409-411 mogg wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
wyraza poniesione od poczatku roku koszty dziatalnosci operacyijnej.
W koncu roku obrotowego saldo kont 400-405,409-411 przenosi sie na konto 860.
Przyporzadkowanie paragraféw klasyfikacji budzetowej wydatkéw do kont kosztéw

rodzajowych wyszczeg6lnionych w planie kont oraz rachunku zyskéw i strat wg zalgcznika

o1



do zarzadzenia Nr 114/2018 Wéjta Gminy Czosnéw z dnia 31 grudnia 2018r. przedstawia

ponizsza tabela.

Nazwa konta kosztéw

Paragrafy klasyfikacji budzetowe;j wydatkow

materialdw i energii”

rodzajowych
B.I. 400 Amortyzacja 4720 Amortyzacja
B.I1.401 »Zuzycie | 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia

4220 Zakup $rodké6w zywnosci

4240 Zakupy pomocy naukowych, dydaktycznych i
ksigzek

4260 Zakup energii

B.II1.402 ,,Ustugi obce”

4270 Zakup ustug remontowych

4280Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji
program6w zdrowotnych dla mieszkaficéw gminy)

4300 Zakup ushug pozostatych, z wyjatkiem oplat za
podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

4330 Zakup ustug jst od innych jst

4360 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,
4380 Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

4390 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii

4400 Opfata za administrowanie i czynsze za budynki,

lokale i pomieszczenia garazowe

B.IV.403  ,Podatki i
optaty”

4140 Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych

4430 Rozne optaty i skiadki, z wyjatkiem ubezpieczen
majatkowych

4480 Podatek od nieruchomosci

4500 Pozostate podatki na rzecz budzetow jst

4520 Optaty na rzecz budzetéw jst

4530 Podatek od towar6w i ustug

4610 Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego
(w zakresie wpisy, wypisy z ksiag wieczystych, wnioski o
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stwierdzenie nabycia spadku)

B.V.404 ,,Wynagrodzenia”

4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
4040 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
4100 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
4170 Wynagrodzenia bezosobowe

B.VL.405 ,,Ubezpieczenia

spoteczne inne
$wiadczenia dla
pracownikéw (koszty,
ktére powstajg w zwigzku z

zatrudnieniem pracowni-
kéw lub innych oséb na
umowe zlecenie lub o

dzieto)

3020 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen w
zakresie $wiadczen rzeczowych oraz ekwiwalentdw za te
$wiadczenia, wynikajace z przepiséw dotyczacych BHP
oraz innych $wiadczen na rzecz pracownikow

4110 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

4120 Sktadki na Fundusz Pracy

4280 Zakup ustug zdrowotnych dotyczacych pracownikow
4300 Zakup uslug pozostalych w zakresie oplat za
podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

4440 Odpisy na ZFSS

4700 Szkolenia pracownik6w niebedacych czlonkami
korpusu stuzby cywilnej

B.VIL.409 ,

koszty rodzajowe”

Pozostale

3030 Rézne wydatki na rzecz os6b fizycznych

4410 Podréze stuzbowe krajowe

4420 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne oplaty i skiadki (ubezpieczenia rzeczowe i

samochodowe, sktadki na rzecz stowarzyszen)

B.IX.410 ,»lnne

Swiadczenia finansowane z

budzetu”

3040 Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczane do
wynagrodzen (nie dotyczy pracownikéw jednostki),

3110 Swiadczenia spoleczne, |

3240 Stypendia dla uczniéw,

3260 Inne formy pomocy dla uczniéw,

4130 Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne,

4190 Nagrody konkursowe

4290 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych

obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego.

B.X.411

obcigzenia”

,,Pozostale

2850 Wplaty gmin na rzecz Izb Rolniczych,
2910 Zwrot dotacji oraz platnosci wykorzystanych
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niezgodnie z przeznaczeniem,
2930 Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do
budzetu panstwa.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koricu roku
salda konta na wynik finansowy.

W rachunku zyskéw i strat warto$¢ amortyzacji ewidencjonowanej na koncie 400 wykazuje

si¢ w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.L ”Amortyzacja”

Typowe zapisy konta 400 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Naliczona amortyzacja.

071 { 400 Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw
amortyzacji.

860 400 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na koniec roku
obrotowego

Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii

ponoszonych na cele dziatalnosci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycie:

1) materiatéw wydanych do dziatalnosci podstawowej,
2) wyposazenia,

3) paliwa,

4) czgdci zapasowych maszyn i urzadzen,

5) energii.
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Po stronie Ma tego konta ksigguje si¢ takze niedobory i szkody materialéw powstate w
wyniku btednych pomiaréw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczacych sie w granicach

norm.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia

materiatéw i energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku

kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860. W rachunku zyskéw i strat wartosé

zuzytych materiatéw i energii ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje sie w kosztach

dziatalnosci operacyjnej w poz. B.IL. ,Zuzycie materialéw i energii”

Typowe zapisy konta 401 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

401 072 Koszty wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych
srodkéw trwatlych, wartodci niematerialnych i prawnych w cenie
nabycia nie wyzszej niz 3500 zt. (umorzonych w 100% w miesigcu
oddania do uzywania).

401 Materialy wydane do zuzycia w dziatalnosci operacyjne;:

201,234 a) bezposrednio z zakupu,

310 b) z magazynu.

401 240 Niedobory i szkody materialbw uznane za niezawinione,
zwigkszajace koszty.

401 201 Zuzycie energii wg faktur:

201 Zmniejszenie kosztéw z tytutu:

401 a) korekty obnizajacej warto$¢ w cenie zakupu materiatéw
wydanych bezposrednio do zuzycia( na podstawie faktury
korygujacej),

761 b) Sprzedazy materialéw, ktérych warto$é ksiegowano w
koszty bezposrednio po przyjeciu od dostawcy,

310 401 Warto$¢ materialéw wydanych do zuzycia, ale niezuzytych (wedtug
spisu z natury na koniec roku).

860 401 Przeniesienie salda konta wystepujagcego na koniec roku
obrotowego.
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Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych wykonanych na rzecz dzialalnoscei

podstawowej jednostki.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) ustugi remontowe, napraw i konserwaciji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ustugi transportowe,

3) inne ustugi (np. pocztowe komunalne, doradcze, thumaczenia, informatyczne,
telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogloszen,
archiwow).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma

ujmuje si¢ zmniejszenie wynikajace z faktur lub rachunkéw korygujgcych.

W rachunku zyskéw i strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci

operacyjnej w poz. B.IIL ,,Uslugi obce”.

Typowe zapisy konta 402 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
402 201,234 Zakup ustug wg faktur lub rachunkéw wykonawcdw.
201 402 Zmniejszenie kosztéw z tytulu korekty obnizajacej wartoé

ustug w cenie zakupu na podstawie korygujacych dowodéw
sprzedazy

od wykonawcow.

860 402 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw ustug obcych na koniec

roku obrotowego.

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w szczeg6lnoécei:

- podatku akcyzowego,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku od $rodkéw transportu,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

- oplaty notarialnej, optaty skarbowe;j i optaty administracyjnej oraz sktadek i wplat do
organizacji migdzynarodowych.

Na koncie 403 nie ujmuje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowe]j majgcych
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charakter sankcji, ktére ujmuje si¢ na koncie Wn 761, odsetek z tytutu zwioki w zaplacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751, oraz optat sadowych z tytutu
dochodzenia naleznoéci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Nie ujmuje si¢ takze zaliczek pobranych przez platnika z tytutu podatku dochodowego od
wynagrodzen, uméw zlecenia i o dzieto (Wn231,Ma 225).

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy — przeniesienie kosztéw z
tego tytulu na konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat podatki i oplaty ksiggowane na koncie 403 wykazuje sie w
kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.IV. ”Podatki i oplaty”.

Typowe zapisy konta 403 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

403 130,225 | Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone.

201,225 403 Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i oplat.

860 403 Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za

prace (pieni¢znych i w naturze) dla pracownikéw i innych 0s6b fizycznych zatrudnionych

na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na koncie 404 nie ujmuje sig:

- wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig operacyjng jednostki, naliczonych np. w
zwigzku z usuwaniem skutk6w zdarzen nadzwyczajnych ( pozaru, powodzi, kradziezy z
wlamaniem), ktére ksieguje si¢ na stronie Wn konta 761, oraz dotyczacych srodkow
trwatych w budowie (inwestycji) ksiggowanych na stronie Wn konta 080.

- wyptat ze $rodkéw funduszy celowych oraz $wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen,
ktére obcigzajg konta 405 1 409.

- wyplat z sum na zlecenie.

Na stronie Ma 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw

dzialalno$ci podstawowe;j z tytulu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na
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konto 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzes wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci

operacyjnej w poz. B.V. ,,Wynagrodzenia”.

Typowe zapisy konta 404 w korespondenciji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

404 231 Naliczone wynagrodzenia Igcznie z wartoscig przystugujacych
swiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodze.

231 404 Zmniejszenie z tytutu korekty bledu w naliczeniu wynagrodzen.

860 404 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku
obrotowego.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownik6w i 0séb fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg

zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw,

- koszty z tytutu réznych $wiadczen wyptaconych pracownikom, ale niezaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

- naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS,

- oplaty za podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

- koszty szkoler pokrywane przez pracodawce,

- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

- inne $wiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz r6znego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ksigguje sic zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw z tytutu
ubezpieczenia spofecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i o0soéb fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien
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bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

W rachunku zyskoéw i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje

si¢ w kosztach dzialalnosdci operacyjnej w poz. B.VI. ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne

$wiadczenia”.

Typowe zapisy konta 405 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
405 130,240 Wartos¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS.
| (wplywy tych §rodkéw ksiegujemy Wn 135, Ma 851)
405 229 Naliczone sktadki na: _
a)ubezpieczenia spoteczne (placone przez jednostke),
b)Fundusz Pracy,
405 201,234,240 | Oplaty za udzial w szkoleniach, konferencjach.
240,851,853 | 405 Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych (np. z tytutu

btedé6w w obliczeniach lub z tytutlu zaliczenia ich do

dzialalnoéci finansowej z funduszy celowych).

860 405 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku

obrotowego.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie

do ujgcia na kontach 400 — 405 oraz na dodatkowych kontach 410-411.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- koszty ryczaltow dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
shuzbowych,

- koszty krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych

- koszty ubezpieczeni majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy,

- diety 1 koszty przejazdu radnych, sottyséw oraz inne koszty zwigzane z
funkcjonowaniem organéw stanowiagcych

- innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalno$ci finansowej i pozostatych

kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
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zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci

operacyjnej w poz. B.VIL ,, Pozostale koszty rodzajowe”.

Typowe zapisy konta 409 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do
zadan shuzbowych:

409 234 - naliczone zobowigzania,

409,234 130 - wyplacone.
Koszty podrézy stuzbowych pracownikéw:

409 234,240 - naliczone zobowigzania,

409,243,240 | 130,135 - zaplacone.

409 130,240 Optlaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe.

409 130,231,234 | Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikéw wiasnej
odziezy roboczej, narzedzi, sprzetu itp.

konta zesp. | 409 Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych.

1i2

860 409 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku
obrotowego

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

Konto 410 stuzy do ewidenciji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci

operacyjnej jednostki. Utworzenie odrgbnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji

kosztow prezentowanych w pozycji B.IX. ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

rachunku zysk6w i strat. Na koncie 410 ksigguje sie koszty $wiadczen dla 0s6b fizycznych

innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu jst. Koszty ksiegowane na

stronie Wn konta 410 obejmujg w szczeg6Inosci :

- $wiadczenia spofeczne wyplacane w formie pienigznej i IZeczowe;j,

- nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami
jednostki ponoszacej te koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stron¢ Wn 860.
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Typowe zapisy konta 410 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

410 240,130 Swiadczenia spoleczne.

410 240,130 Stypendia dla uczniéw i studentow.

410 130,240 Skiadki ubezpieczenia zdrowotnego oplacane za osoby
niebedace pracownikami jednostki.

410 130 Nagrody dla 0séb niebedacych pracownikami jednostki.

410 130,240 Doplaty do biletéw dla ucznidw.

Odpowiedni | 410 Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych.

konta

zespotu 112

860 410

Przeniesienie sumy kosztéw na koniec roku obrotowego.

Konto 411 Pozostale obcigzenia”

Konto 411 ,,Pozostale obciazenia” shuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci

urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego. Na koncie tym ksieguje si¢ koszty wynikajace z

realizacji specyficznych zobowigzan sektora finanséw publicznych w stosunku do innych

instytucji i organizacji. Na koncie 411 nie ksigguje sie $wiadczen dla 0séb fizycznych

finansowanych z budzetu. Utworzenie tego konta podyktowane jest potrzebg ewidencii

kosztéw prezentowanych w pozycji B.X. ”Pozostale obeigzenia” rachunku zyskéw i strat.

Koszty ksiggowane na koncie 411 obejmujg w szczegdlnosci:

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych - § 2850,

- wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa — § 2930,

- zwroty dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem —

§ 2910.

Na stronie Ma konta 411 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy konta 411 w korespondenciji z innymi kontami:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

411

130,240

Whplaty gminy na rzecz innych jednostek samorzadu

terytorialnego oraz izb rolniczych.
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411 130 Whplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu

panstwa,
860 411 Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku

obrotowego.

Konta

zespotu 1,2 | 411 Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych

411 225,130 Zwrot dotacji otrzymanych w latach ubiegtych: zwrot niena-
leznie pobranych $wiadczen rodzinnych naleznosé gléwna

Zesp6l 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespohu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:
1) przychodéw z tytutu dochodéw budzetu zwigzanych bezposrednio z dziatalnoécia
podstawowg jednostki budzetowej - konto 720,
2) rtownowarto$¢ dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie sg
ujgte w planach finansowych innych jednostek budzetowych, bo wplywaja
bezposrednio na rachunek budzetu ( par.7 »rozporzadzenia”) - konto 721,
3) przychodow i kosztow finansowych — konta 750 i 751,
4) pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych — konta 760 i 761.

Na kontach zespotu 7 nie ksigguje si¢ przychodow i kosztéw dziatalnosci finansowej z
ZFSS, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 851.
Ewidencjg szczegétowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczego6lnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, zwroty wydatkéw budzetowych lat ubiegltych, inne
dochody budzetu nalezne na podstawie odrebnych ustaw.

Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej od naleznosci
podatkowych podlegaja ewidencji na koncie 720 wedlug zasad okre$lonych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego.
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Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy konta 720 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

720 221 Odpisy nalezno$ci z tytutu podatkéw i oplat.

720 290 Odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe.

720 860 Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych.

221 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych z dziatalno$ci
podstawowej: - przypisanych,

130 720 - wplaconych do banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie
221);

221 720 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec
kwartatu od naleznoéci podatkowych.

290 720 Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w zakresie
podatkéw lokalnych.

245 720 Zaliczenie do przychodow z tytutu dochodéw budzetowych

wplywéw na rachunek bankowy wczesniej uznanych za

niewyjasnione.

Ewidencja do konta 720 prowadzona jest z podziatem na podatkowe i niepodatkowe

przychody z tytulu dochodéw budzetowych:

720-1 — Podatki i optaty lokalne w tym: podatek od nieruchomosci - § 0310,
podatek rolny- § 0320, podatek lesny - § 0330, podatek od $rodkéw transportowych-
§ 0340, optlata targowa - § 0430, optata od posiadania pséw -§ 0370, zwrot kosztéw
upomnienia - § 0640,

720-2 — Pozostale przychody w tym:
optata skarbowa - § 0410, wplywy z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci - § 0760, wpltywy z oplat za zezwolenie na sprzedaz
napojéw alkoholowych - § 0480, oplata za zajgcie pasa drogowego - § 0490, oplata

za wieczyste uzytkowanie - § 0550, rozliczenie kosztéw ogrzewania lokali, WYyWOZUu
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nieczysto$ci statych, zuzycie energii elektrycznej - § 8510, wplaty z innych gmin i
powiatow na rzecz jst - § 2900, wpltywy ze zwrotéw dotacji oraz ptatnosci wykorzy-
stanych niezgodnie z przeznaczeniem - § 2910, dochody jednostek samorzadu
terytorialnego zwigzane z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych ustawami — § 2360,

720-4 -Urzgd Marszatkowski FOS - § 0690,

720-5 -Sprzedazy opodatkowanej okresu biezacego:
dochody z najmu i dzierzawy - § 0750, rozliczenie kosztow ogrzewania lokali —
§8510, za wieczyste uzytkowanie - § 0550, wynajem autokaru, boiska - § 0830,

720-6 -Przychody z tytutu sprzedazy niepodatkowanej okresu biezgcego:
oplaty za wynajem lokali - § 0750, rozliczenie kosztow nieczystosci ptynnych, wody,
ogrzewania lokali - § 8510,

720-7 -Przychody ze sprzedazy nieopodatkowanej przysztych okreséw:
oplata roczna za dzierzawe - § 0750,

720-8 - Optata za udostgpnienie informacji publicznej - § 0970.

720-9 - Przychody ze sprzedazy opodatkowanej przysztych okresow- oplata za wieczyste

uzytkowanie - § 0550.

720-10- Wplywy z optat z wychowania przedszkolnego - § 0660.

720-11- Wplywy z optat za korzystanie z wyzywienia - § 0670.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytulu dochodéw budzetowych wykazywane sg w

poz. A.V. ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”.

Konto 721 ,,Przychody urze¢du z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie”
Konto 721 w urzgdzie jednostki samorzadu terytorialnego stuzy do ewidencji dochodow
samorzadu terytorialnego , ktdre nie sg ujete w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych i wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133),a w
szczegOlnosci:
- subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,
- udzialy jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od

0s6b fizycznych,
- dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania

realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie porozumief miedzy
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jednostkami samorzadu terytorialnego,

- dochody realizowane przez urzgdy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

- wplata $rodkéw finansowych z niewykorzystanych w terminie wydatkéw, ktére nie
wygasajg z uplywem roku budzetowego, ktdére podlegajg przekazaniu na dochody budzetu
w terminie 7 dni od dnia okreslonego przez organ stanowigcy jednostki samorzadu
terytorialnego,

- rekompensaty utraconych dochodéw w podatkach i optatach lokalnych,

- udziaty nalezne JST w pobranych dochodach budzetu pafistwa z tytulu realizacji zadan
zleconych,

- dotacje ze $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 721 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku przychodéw z tytutu
dochodéw budzetu na konto 860.

Na stronie Ma ujmuje si¢, na podstawie ewidencji analitycznej do konta 901-1 w ewidencji

budzetu, okresowe (miesigczne) przeksiggowania na przychody urzedu dochodéw budzetu

nieujetych w planach finansowych innych jednostek budzetowych.

Typowe zapisy konta 721 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

721 860 Przeniesienie na koniec roku przychodéw urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego z tytulu dochodéw budzetu
realizowanych na podstawie ustawowych przepiséw w formie
wplat na rachunek budzetu lub na wyodrebnione rachunki

srodk6w europejskich.

800 721 Okresowe (miesigczne) przeksiggowanie na podstawie
ewidencji analitycznej w budzecie do konta 901przychodéw z
tytutu realizowanych na podstawie ustaw w formie wptat na

rachunek budzetu lub na wyodrebnione rachunki $rodkéw
europejskich.

W koricu roku obrotowego saldo konta 721 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto
721 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sg w poz.
A.V. ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”.
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Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w

szczegolnoscei:

- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udzialéw i akeji,

- dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z
tytutu przychodéw od zalegtoséci we wptywach podatkdw lokalnych ujmowanych na
koncie 720,

- dodatnie réznice kursowe, .

- oprocentowanie lokat terminowych i §rodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem
oprocentowania $rodkéw ZFSS oraz depozytéw i sum obcych, ktére powiekszaj
fundusz lub warto$¢ zobowigzan wobec wtascicieli tych sum, chyba ze odrgbne przepisy

stanowig inaczej.

Typowe zapisy konta 750 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

750 860 Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéow
finansowych.

130,221,201 | 750 Otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w
zaplacie naleznodci(nie dotyczy odsetek od naleznosci
podatkowych).

130 750 Oprocentowanie wlasnych $rodkéw na rachunkach
bankowych.

221 750 Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

290 750 Zmniejszenie  odpiséw  aktualizujacych  naleznosci

dotyczacych przychodéw finansowych.

245 750 Zaliczenie do przychodéw finansowych wplywoéw na

rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione.
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Ewidencj¢ analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzié z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychod6éw finansowych z tytutu udziatléw w innych podmiotach gospodarczych i nalezne
jednostce odsetki.
W celu uzyskania danych do rachunku zyskéw i strat, w ewidencji przychodéw finansowych
nalezy wyodrebni¢ nastepujgce grupy wskazujace na tytul ich uzyskania , a w szczegéInosei:
- dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych -
poz. G.I ,, Dywidendy i udzialy w zyskach,
- odsetki (od udzielonych pozyczek, i zwloki w zaplacie naleznosci) —
poz. G.II ,, Odsetki”,
- odsetki bankowe od wilasnych srodkéw na rachunkach bankowych —
poz. G.II ,, Odsetki”,
- pozostale przychody finansowe niestanowiace dochodéw budzetowych -
poz. G.III ,, Inne”.
Odsetki bankowe od wlasnych srodkéw na rachunkach bankowych ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 750, na podstawie ewidencji analitycznej do konta 901-1 w ewidencji budzetu,
okresowe (miesigezne) przeksiggowania na przychody urzedu dochodéw budzetu nieujetych
w planach finansowych innych jednostek budzetowych.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji
i innych papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwate w
budowie, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papier6w warto$ciowych, ujemne réznice kursowe,

z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.
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Typowe zapisy konta 751 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

751 130 Zaptacone odsetki od zobowigzan.

751 201,225, Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od

229,240 niezaptaconych w terminie zobowiazan.

751 290 Odpisy aktualizujace naleznoéci dotyczace przychodéw
finansowych.

751 130 Zaptacone odsetki od pozyczek i kredytéw zaciggnietych
przez jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan. W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na
strong Wn konta 860 (Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie kosztow:
- z tytulu zarachowanych odsetek od pozifczek i zwloki w zaplacie zobowigzan-

poz. H.I ,, Odsetki”,
- odpisy z tytulu umorzenia oraz odpis aktualizujacy naleznosci odsetkowych —

poz. H.IT ,,Inne”.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze podstawowg

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach: 720,721, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 umuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody nadzwyczaj nej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie,

4) nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS
(potracanych w sktadanych deklaracj ach), przepadek kaucji i wadiéw.
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Typowe zapisy konta 760 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

760 Korekty zmniejszajagce  pozostate  przychody
201,221,240 | operacyjne ze sprzedazy materialow, Srodkéw

trwatych, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

760 860 Przeniesienie na koniec roku osiagnietych

pozostalych przychodéw operacyjnych.

130,221,234,240 | 760 Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych, materiatéw i odpadéw

po likwidacji sktadnikéw majgtkowych.

201,231,234,240 | 760 Odpisanie przedawnionych zobowigzan.

130,201,234,240 | 760 Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwigzane

ze zdarzeniami losowymi), kary oraz uprzednio

odpisane naleznosci.

130,310 760 Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do

dziatalno$ci operacyjnej materialy i srodki pieniezne.

013 760 Otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate
srodki trwate ( w aktualnej wartosci wg wyceny).

290 760 Odpisanie réwnowartosci catosci lub  czesci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
wartos¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich
dokonania ( z wyjatkiem naleznosci z tytulu

przychodow finansowych).

240 760 Przepadek otrzymanego wadium.
240 760 Przysadzone koszty postepowania spornego.
225,229 760 Nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku

dochodowego i skladek ZUS (potrgconych w
skladanych deklaracjach).

240 760 Zaliczenie wadium na poczet przychodow ze
sprzedazy nieruchomosci.
245 760 Zaliczenie do pozostatych przychodéw opéracyjnych

wplywéw na rachunek bankowy wczeéniej uznanych

za niewyjasnione.
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240 760 Przyznane odszkodowanie za straty spowodowane

zdarzeniami losowymi objetymi ubezpieczeniami.

130 760 Wplata przyznanego od ubezpieczyciela

odszkodowania z tytulu zdarzen losowych bez

wezesniejszego przypisania naleznodci.

W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondenciji ze strona Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Ewidencje szczegétowa do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci i analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
W rachunku zyskow i strat pozostale przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodéw z tytutu
sprzedazy niefinansowych aktywéw trwatych, wykazuje si¢ w poz. D.IIL. ,,Inne przychody
operacyjne”, natomiast w poz. D.I wykazuje si¢ zysk ze zbycia niefinansowych aktywow
trwalych,
Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze podstawows
dzialalno$cia jednostki.
W szczegélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
- koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabyci
materialow;
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznoscei, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub

ktére wystapity incydentalnie.

Na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatow,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
* kart i odszkodowania na rzecz 0s6b fizycznych - § 4590,
» kary i odszkodowania na rzecz 0séb prawnych - § 4600,
* koszty postepowania sadowego - §4610 paragraf ten obejmuje:

- oplate sagdows za wniesienie pozwu,
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- oplate za odpis prawomocnego wyroku sagdowego,
- zaliczki na wydatki komornika sagdowego,

* koszty egzekucji komorniczej, ktére potraca z zajetej naleznosci komornik
skarbowy oraz zaliczki na wydatki komornicze - § 4430,

3) odpisane przedawnione , umorzone i nieciggalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego, odpisy aktualizujace warto$é naleznosci
od dtuznikéw, oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

4)ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach
wywolane zdarzeniami losowymi np. powddz, huragan, gradobicie, oraz koszty
usunigcia tych zdarzefi, zaréwno w majatku trwatym, jak i obrotowym (okreslone w

planie kont w znowelizowanym ,rozporzadzeniu” jako ,koszty o nadzwyczajnej

wartodci lub ktére wystgpily incydentalnie”.

Typowe zapisy konta 761 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
761 130,201,225, | Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty
234,240 postepowania spornego zwigzane z dzialalnoscia
operacyjng.
761 221,231,234, | Odpisane, przedawnione, umorzone naleznodci inne niz
240 zwigzane z przychodami finansowymi lub funduszami

celowymi, jezeli wczeéniej nie dokonano odpisu

| aktualizujgcego.
761 130,201, Koszty likwidacji $rodkéw trwatych ( z wyjatkiem
234,240 likwidacji zwigzanych z prowadzong inwestycjg oraz
zdarzeniami losowymi).
761 130,201 Koszty zwigzane ze sprzedaza $rodkoéw trwatych i
inwestycji.
761 240 Niedobory i szkody powstale w majatku obrotowym w

wyniku zdarzen losowych (w dacie ich stwierdzenia).

761 Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzeh
losowych dotyczace:
231 - wynagrodzen zatrudnionych osob,
201 - zuzytych materialéw w cenie ewidencyjnej,
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201,240 - ustug obcych,
130,201, 761 Korekty  zmniejszajgce  uprzednio zaksiegowane
225,234,240 pozostate koszty operacyjne.
860 761 Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych
kosztow operacyjnych.

W konicu roku obrotowego pozostate koszty operacyjne przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegétowa do konta 761 nalezy dostosowa¢ do potrzeb kontroli

b

sprawozdawczosci i analizy.
W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty operacyine, z wyjatkiem kosztéw bezposrednio

zwigzanych ze sprzedaza niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje sie¢ w poz. E.L

»Pozostale koszty operacyjne”.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszu jednostki, zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych, dotacji z budzetu, platnodci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw z

budzetu na inwestycje, rezerw i rozliczef migdzyokresowych przychodéw oraz ustalenia i

rozliczenia wymku finansowego.

Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:

1) fundusz jednostki — konto 800,

2) réwnowarto$é dokonanych wydatkéw na $rodki trwate w budowie ( inwestycje), oraz
dotacje budzetowe przekazane przez jednostke — konto 810,

3) rozliczenia migdzyokresowe przychodéw — konto 840,

4) fundusze celowe - ZFSS — konto 851,

5) ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego — konto 860,

W ewidencji szczegbtowej prowadzonej do poszezegélnych kont zespolu trzeba gromadzié

informacje w przekrojach dostosowanych do ustalonego wzoru , rachunku zyskéw i strat

jednostki, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz niektérych sprawozdari

budzetowych.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i

jego zmian,
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800
jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) ujemny wynik finansowy roku ubieglego (stratg bilansows), ktéry przeksiggowuie sie z

konta 860 ,,Wynik finansowy”- w roku nastepnym,

2) zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowanie z konta 222 ,,Rozliczenie

dochodéw budzetowych”, pod datg sprawozdania budzetowego o zrealizowanych
dochodach budzetowych,

3)przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za

wykorzystane i §rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje - z konta 810
»Dotacje budzetowe platnodci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”,

4) wartos¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia , przekazania

nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011 »Srodki trwate”,

5) przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach budzetowych
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu ( wykazane w sprawozdaniu
jednostkowym Rb-278 organu) jako dochody wykonane - Ma 721 »Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych realizowanych w budzecie”,

6) zmniejszenie wartosci podstawowych srodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej
aktualizacji (obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto) — Ma 011 ,,Srodki trwale”,

Na stronie Ma kont 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiggowanie pod datg sprawozdania (budzetowego) zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) réwnowartos¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetows na
sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych (zapis réwnolegty do zaptaty Wn 810, Ma 800),

4) wartos¢ nieodplatnie otrzymanych §rodkéw trwatych i inwestycji:

- od innych jednostek budzetowych (netto),
- dary wedlug wyceny ( w warto$ci godziwe;j),

5) zwigkszenie dotychczasowej warto$ci brutto $rodkéw trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji.
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Typowe zapisy konta 800 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

800 860 Ujemny wynik finansowy roku ubieglego.

800 222 Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochodéw
dochodéw budzetowych( pod datg miesigcznego sprawozdania
budzetowego o dochodach).

800 810 Przeksiggowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku
dotacji budzetowych, ktére zostaty uznane za wykorzystane i
rozliczone, oraz $rodkéw budzetowych na sfinansowanie
inwestycji ( pod datg 31 grudnia).

800 011 Wartos¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych ( pod datg
rozchodu tych $rodkow).

800 020 Warto$¢ nieumorzona sprzedanych wartosci niematerialnych i
prawnych.

800 Nieodptatnie przekazanie:

011 - Srodkéw trwatych (warto$é nieumorzona),
020 - warto$¢ niematerialnych i prawnych (warto$¢ nieumorzona),
080 - Srodkow trwatych w budowie (inwestycji).

800 240 Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za niedobory
niezawinione.

800 071 Zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia Zwigzane z
podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkéw trwalych w
zwigzku z aktualizacj ich wartosci poczatkowej.

800 080 Wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane érodki
trwate w budowie ( inwestycje).

860 800 Dodatni wynik finansowy roku ubieglego.

223 800 Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych ( pod data sprawozdania budzetowego o
wydatkach).

810 800 Roéwnowarto$é wydatkow budzetowych jednostki na

sfinansowanie inwestycji, zakupu $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na

dowodzie zaptaty)
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011,020 | 800 Otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny $rodki trwate,
warto$ci niematerialne i prawne ( podstawowe) i w wartosci

wynikajacej z wyceny.

011 800 Zwigkszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych na skutek
zarzgdzonej aktualizacji wyceny ( warto$é brutto).

Do konta 800 prowadzimy ewidencj¢ szczegélowa umozliwiajacg ustalenie przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki wykazywanych w sprawozdaniu finansowym,
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki. _

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Saldo konta 800 wykazywane jest w pasywach bilansu urzedu w poz. A.IL ,, Fundusz
jednostki”.

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

z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji
przekazanych z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznanej za wykorzystang lub
rozliczong, w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartoéci

niematerialnych i prawnych (jest to zapis réwnolegty do zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn
810, Ma 800).

Typowe zapisy konta 810 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

810 224 Dotacje na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych,
ktére na podstawie odrgbnych przepiséw zostaly uznane za

wykorzystane lub rozliczone.

810 800 Réwnowartos$é dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na

sfinansowanie §rodk6éw trwatych w budowie oraz zakup gotowych
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srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

800 810 Przeksiggowanie w koricu roku salda konta 810, tj. rocznej sumy

dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koricu roku salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow. W
urzgdzie Gminy Czosn6éw rozliczenia migdzyokresowe przychodéw obejmujg naleznosci z
tytutu oplat za umieszczenie urzadzen w pasie dro gowym, oraz sprzedazy ratalnej prawa
wlasnosci, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Na stronie Ma ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wnhn ich zmniejszenie badz rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ksigguje si¢ zwiekszenie przychodéw zaliczanych do przysztych
okreséw, a na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie przychodéw przysztych okreséw i
zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa do konta 840 prowadzi si¢ wedtug podmiotéw zobowigzanych.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan przychodow

zaliczanych do przysztych okresow.

Saldo Ma konta 840 wykazuje si¢ w pasywach bilansu w poz. E.I ,,Rozliczenia

miedzyokresowe przychodéw”

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeni i zmniejszeri zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale
srodki majagtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnogci podstawowej
Jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszuy).
ZFSS tworzy si¢ przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki.
Odpis na ZFSS dokonywany jest na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych.

W miesigcu grudniu nalezy dokonaé korekty, jesli faktyczny stan zatrudnienia rézni sie od
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stanu planowanego.

Przy naliczaniu odpisu na ZFSS zaré6wno na poczatku roku, jak i korekty na koniec roku
nalezy uwzgledni¢ ustalenia dotyczace przecietnej liczby zatrudnionych podane w
rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 1994r.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zwieksza sie z tytutu:

- odpisu na ten fundusz,

- naliczonych odsetek od $rodkéw tego funduszu.

- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

- oplat 0s6b korzystajacych z zakladowej dziatalnoéci socjalne;.

Kierunki i zasady wykorzystania srodkéw zakladowego funduszu socjalnego sg okreslone

w regulaminie zakladowym Urzedu Gminy Czosnéw przyjgte zarzadzeniem Wéjta Gminy
Czosnéw Nr 79/2015 z dnia 30.11.2015 roku.

Typowe zapisy konta 851 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
851 Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia
socjalng:
201 a) ujete jako zobowigzania z tytutu dostaw i ushug.
135 b) wplata §wiadczen.
851 234 Zmniejszenie funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS
135 851 Wplyw $rodkéw z tytuhu odpisu na ZFSS.
135 851 Wplyw srodkéw na rachunek ZFSS z tytulu nieprzypisanych
wezesniej naleznosci za dziatalno$é socjalna.
135 851 Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw zaktadowego funduszu
swiadezen socjalnych.
234,240 851 Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele
mieszkaniowe.
201 135 Zaplata zobowigzania z tytulu dostaw i ustug

Ewidencja szczegbtowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszef zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw

przez poszczegolne rodzaje dziatalnosei socjalne;.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych i ujmuje sie w

pasywach bilansu jednostki w poz.D.II.8.1. *Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”,

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400- 405 i 409-41 1

2) koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

3) pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

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

1) uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 720-721,

2) przychodéw finansowych (Wn konto 750),

3) pozostatych przychodéw operacyjnych (Wn konto 760).

Typowe zapisy konta 860 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
860 400-405, Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow dziatalnogci
409-411 ( wedtug rodzajéw).

860 751 Przeniesienie w koricu roku kosztow operacji finansowych.

860 761 Przeniesienie w koricu roku pozostalych kosztéw operacyjnych.

860 800 Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego(zysku netto)
za rok ubiegty.

720-721 | 860 Przeniesienie w koricu roku przychodéw z tytutu dochodéw
budzetowych.

750 860 Przeniesienie w koricu roku przychodéw finansowych.

760 860 Przeniesienie w konicu roku pozostatych przychodéw
operacyjnych.

800 860 Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto)
za rok ubiegty.

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

stratg netto, saldo Ma zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto

800 ,,Fundusz jednostki”.
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2. Konta pozabilansowe

Konto 091 “Obce srodki trwale”

Do prowadzenia ewidencji obcych $rodkéw trwatych shizy konto pozabilansowe 091 ,,Obce
$rodki trwate” ( z dalszym podzialem na konta 091-1 ,,Srodki trwate”,

091-2 ,,Pozostate Srodki trwate”, gdzie na stronie Wn ujmuje sie operacje dotyczace
otrzymania $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych w uzytkowanie na podstawie
zawartych przez jednostke uméw uzyczenia, najmu, dzierzawy itp. a na stronie Ma —ich
zwrot wiadcicielowi (np. po wygasnigciu umowy badz w zwiazku z likwidacja).

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ obcych srodkéw trwatych
pozostajacych na stanie jednostki.

Do kont 091-1 1 091-2 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng w postaci ksiag
inwentarzowych obcych srodkéw trwatych, w szezegétowosci pozwalajacej na identyfikacje

poszczego6lnych obiektéw Srodkéw trwatych, tj. zawierajgca dane na temat:

- nazwy skladnika majatkowego,

- symbolu KST i numeru inwentarzowego,

- charakterystyki srodka trwatego, w tym opisu jego czesci sktadowych i wartosci,

- miejsca uzytkowania obcego $rodka trwalego,

- komérki organizacyjnej/osoby, ktorej pieczy powierzono sktadnik majatkowy,

- data przychodw/rozchodu oraz symbolu i numeru dowodu przychodu/rozchodu.

Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie na dany dzien ilosci i wartodci obcych srodkow

trwatych uzytkowanych przez jednostke na podstawie uméw zawartych z poszczegOlnymi

kontrahentami.

Obce $rodki trwale sg identyfikowane i ewidencjonowane na podstawie numeréw

inwentarzowych nadanych im przez ich wlascicieli.

Obce skiadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji zgodnie z wymogami art. 26 ust.2 uor

na zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej jednostki, z tym, ze :

- sktadniki majatkowe nalezace do poszczeg6lnych kontrahentéw jednostki nalezy spisywac
na odrebnych arkuszach spisu z natury,

- do informacji o wynikach spisu, przesylanej do poszczegélnych kontrahentéw nalezy
dotgczy¢ kopie arkuszy spisowych oraz zestawief réznic inwentaryzacyjnych,

- W razie stwierdzenia réznic (niedoborow i szk6d), postepowanie poinwentaryzacyjne

obejmuje ustalenie ich przyczyn oraz 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie, a takze

ewentualne ustalenia z kontrahentem na temat zasad, na jakich, zgodnie z obowiagzujgcymi
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Jednostke umowami, dokonywane beda ewentualne rozliczenia z tytutu niedoboréw i szkéd

zawinionych.

Konto 976 - ""Wzajemne rozliczenia miegdzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami budzetowymi gminy Czosnéw w celu sporzgdzenia tacznego sprawozdania
finansowego.

1.Do prowadzenia ewidencji wzajemnych wylgczen zobowigzane sg jednostki:

- Urzad Gminy Czosnéw,

- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Czosnowie,

- Komunalny Zaktad Budzetowy w Czosnowie,

- Zespot Szkot Publicznych w Sowiej Woli,

- Zesp6t Szko6t Publicznych w Czastkowie Polskim,

- Zespbt Szko6t Publicznych w Kazuniu Polskim,

- Zesp6l Szkot Publicznych w Eomnie,

- Zesp6t Szkoét Publicznych w Matocicach,

- Zespot Szkolno- Przedszkolny w Kazuniu Nowym,

- Zesp6t Szkolno- Przedszkolny w Kaliszkach.

2. Zapiséw na koncie dokonuje si¢ nie rzadziej niz pod datg ostatniego dnia miesiaca.

3. Podstawg zapisu na koncie 976 jest PK ,,Polecenie ksiegowania”.

4. Konto pozabilansowe 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” powinno by¢
prowadzone oddzielnie na:

a) 976-01 — wylaczenia wzajemnych naleznogci,

b) 976-02 — wytaczenia wzajemnych zobowigzad,

¢) 976-03 - wylaczenia rozliczen przychodéw,

d) 976-04 — wylaczenia rozliczen kosztow,

e) 976-05 — wylgczenia rozliczen z funduszu.

5.Konto 976-01 stuzy jednostkom do ewidencjonowania naleznosci od jednostek
wykazanych w poz.nr 1. Ewidencja winna by¢ prowadzona na rodzaje naleznosci zgodnie z
pozycjami bilansowymi. Na stronie Wn konta uymuje si¢ naleznoéci od jednostek
organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnych itp.
Na stronie Ma konta ksigguje sie zaptate naleznosci. Saldo konta Wn na dzief 31 grudnia
bedzie oznaczato stan naleznosci podlegajgcych wylgczeniu w sprawozdaniu facznym.

6. Konto 976/02 stuzy jednostkom do ewidencjonowania zobowigzan wobec jednostek
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wykazanych w poz.nr 1. Ewidencja winna by¢ prowadzona na rodzaje zobowiazaf zgodnie
z pozycjami bilansowymi. Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec jednostek
organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnych itp..
Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptatg zobowigzaf. Saldo konta Wn na dzief 31 grudnia bedzie
oznaczalo stan zobowigzan podlegajacych wylaczeniu w lgcznym sprawozdaniu
finansowym.

7. Konto 976/03 stuzy do ewidencji narastajagco od poczgtku roku do dnia 31 grudnia
przychodéw bedacych nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami
wymienionymi w poz.nr 1. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wszelkie przychody osiggane w
zwigzku z rozliczeniami pomigdzy jednostkami objetymi sprawozdaniem lgcznym w
podziale zgodnym z drukiem rachunkéw zyskéw i strat w pelnej szczegdtowosci. Na koniec
roku obroty strony Ma oznaczajg wielko$¢ przychodéw podlegajacych wylaczeniu w
tgcznym sprawozdaniu finansowym i przenosi si¢ je na strone Wn. Konto 976/03 na koniec
roku nie wykazuje salda. Przychody uzyskane od jednostek musza by¢ réwne poniesionym
kosztom w poszczegblnej jednostce.

8. Konto 976/04 stuzy do ewidencji narastajaco od poczatku roku do dnia 31 grudnia kosztéw
bedacych nastgpstwem wzajemnych rozliczen §wiadczonych pomiedzy jednostkami. Na
stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty poniesione w zwigzku z rozliczeniami pomiedzy
jednostkami objetymi sprawoidaniem lacznym w podziale zgodnym z drukiem rachunkéw
zyskow i strat w pelnej szczegétowosci. Na koniec roku obroty strony Wn konta oznaczaja
wielko$¢ kosztéw podlegajacych wylaczeniu z lgcznego sprawozdania finansowego. Na
koniec roku saldo konta Wn przenosi si¢ na strong Ma tym samym na koniec roku nie
wykazuje salda. Koszty poniesione w jednostce i zaewidencjonowane na koncie 976/04
muszg si¢ réwnaé uzyskanym przychodom w poszczegolnych jednostkach. Ewidencja
szczegblowa powinna dostarczy¢ informacji o strukturze poniesionych kosztow wedhug
pozycji sprawozdania finansowego- Rachunek zyskow i strat.

9. Konto 976/05 stuzy do ewidencji $rodkéw trwalych i érodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych nieodplatnie otrzymanych lub/ i przekazanych w ramach grupy
w/w jednostek. Na stronie Wn nalezy ksiggowaé warto$¢ netto nieodplatnie przekazanych w
ciggu roku $rodkéw trwatych i §rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Wartosci musza by¢ réwne wartoécig zwiekszajacym na funduszu jednostki
otrzymujacej aktywa. Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ netto otrzymanych w trakcie roku
srodkéw trwalych i Srodk6éw trwatych w budowie oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Wartosci muszg by¢ réwne zmniejszeniom na funduszu jednostki przekazujacej aktywa.
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Ewidencja powinna by¢ prowadzona zgodnie z podzialem na konta Zespohu ,,0”.
10. Wraz ze sprawozdaniem finansowym jednostki zobowigzane sg do sporzadzenia
zalaeznik6éw do sprawozdania finansowego dotyczacych wzajemnych wylaczen

sporzadzonych na podstawie ewidencji do kont pozabilansowych 976.

Zasady ewidencji na koncie 976 przedstawia ponizsza tabela,

Zakres Strona Wn/Ma

Przychody Strona Ma konta 976
Koszty Strona Wn konta 976
Naleznosci wzajemne Strona Wn konta 976
Zobowigzania wzajemne Strona Ma konta 976

Zyski zawarte w aktywach | Strona Ma konta 976- w zakresie nabytych skladnikow
majatkowych od innej jednostki, na podstawie odpowiedniej
informacji od tej jednostki o wielkosci zrealizowanego zysku
na sprzedazy $rodka trwatego lub materiatéw.

Strona Wn konta 976- zmniejszenia zysku o odpisy
amortyzacyjne w zakresie nabytych srodkéw trwatych lub
zmniejszenia nabytych materialow w  zwigzku ze

zmniejszeniem zapasow.

Nieodptatnie przekazane | Strona Ma konta 976 — w zwigzku z koniecznoscig
srodki trwale i warto$ci | prowadzenia ewidencji skladnikow majatku  trwatego

niematerialne i prawne przekazanego innym jednostkom i objetym facznym

sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych aktywow.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budietowych”

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
Zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nast@pnym

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
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Ewidencja szczeg6towa do konta 980 prowadzona jest w szczegélowosci planu

finansowego wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw
obcigzajacych ten plan, a takze czg$¢ niezrealizowang lub wygasta planu.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 998 ,, Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitéw okre§lonych w planie finansowym.
Podstawy ewidencji zaangazowania s w szczeg6lnoSci : umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzielo, umowy o dostawe towaréw lub wykonanie robét i ushug, decyzje
administracyjne, faktury, rachunki i inne dokumenty zrédtowe, ktére dokumentujg drobne,
jednorazowe wydatki, na podstawie kt6rych kierownik jednostki zacigga zobowigzanie.
Dokumenty dotyczace zamierzonych przysztych wydatkéw powinny by, przed decyzja
powodujgcg powstanie zobowigzania, przedtozone Skarbnikowi lub osobie upowaznionej w

celu dokonania przez niego wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym.

Do prowadzenia ewidencji zaangazowania $rodkéw na wydatki budzetowe zobowigzani sg
pracownicy dziatu ksiggowosci odpowiedzialni za ewidencje wydatkow inwestycyjnych i
pozostatych wydatkéw. Osoby te ponoszg odpowiedzialno$é za rzetelne prowadzenie tej

ewidencji. Zaangazowania §rodkéw na wydatki budzetowe dokonuje si¢ wedlug nizej
okreslonych zasad:
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a) ewidencja zaangazowania dotyczacego wynagrodzeri i pochodnych od wynagrodzen na
podstawie sporzadzonych list ptac - miesigcznie, dodatkowe wynagrodzenie roczne
ewidencjonuje si¢ pod datg 31 grudnia , jako zaangazowanie lat przysztych,

b) ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw z tytuhi robét,
dostaw i ustug, umoéw o dzieto i uméw zlecen, decyzji, porozumien w miesigcu zawarcia
umowy ale przed dokonaniem wydatku,

¢) ewidencja zaangazowania na podstawie zawartych i podpisanych uméw bez wskazania
konkretnej kwoty w szczegdlnosci o dostawg energii elektrycznej, ustug
telekomunikacyjnych i innych na podstawie otrzymanych faktur VAT czy rachunkéw,

d) ewidencja zaangazowania w pozostatych przypadkach, jednorazowe wydatki dotyczace
dostaw i ustug nieobjete umowami, koszty podrézy stuzbowych na podstawie rozliczenia
delegacji, ryczalty samochodowe, diety dla radnych i soltyséw na podstawie
otrzymanych dokument6w tj. faktur, rachunkéw, list, itp.

e) odpis na ZFSS ewidencjonuje si¢ na poczatku roku budzetowego w wysokosci kwoty
planowanej na dany rok budzetowy na podstawie PK.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym rokubudzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki
roku nastgpnego.

3) réwnowarto$¢ wydatkow niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze $rodkéw
zgromadzonych na rachunku srodkéw niewygasajacych.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umdw,

decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania

wydatkéw budzetowych w roku biezacym. Ewidencja szczegétowa do konta 998

prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na stronie Ma konta 998 nalezy ujmowa¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych, na ktére
sktadajg sie :

- zaangazowanie bgdgce efektem umoéw, decyzji i innych postanowien z lat poprzednich,

ktére bedg realizowane i spowoduja konieczno$é dokonania wydatkéw w roku biezgcym,

- nieoptacone zobowigzania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkéw w roku

biezacym,

- wartos¢ umow decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé

dokonania wydatkéw w roku biezacym,

- zwigkszenie wartosci umoéw, ale tylko do wysokosei kwot przewidzianych na dany cel w
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planie finansowym wydatkéw,
- drobne zakupy powodujace réwnoczesne wystepowanie zaangazowania i wykonania
wydatkow,
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym zmiany polegajace na zmniejszeniu
ich warto$ci, przesunigciu terminu wykonania uméw na lata przyszie lub korekty z tytutu
zmniejszenia Srodkéw na dany cel w planie finansowym wydatk6w roku biezacego. W ciggu
roku konto 998 wykazuje saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych
roku biezacego.
Ujete na koncie 998 po stronie Ma zaangazowanie wydatkéw budzetowych wykazuje sie w
sprawozdaniu Rb-28S (kwartalnym i rocznym). Suma wykazanego w nim zaangazowania

nie moze by¢ mniejsza od sumy wydatkéw wykonanych i wystepujacych na koniec okresu

sprawozdawczego zobowigzan. Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatk6éw, ktére majg byé realizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego
jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do
realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat

przysztych. Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych

wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajjce zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4
do Zarzgdzenia Wéjta Gminy
Nr 115/2018 z dnia 31.12.2018r.

Zasady rachunkowosci dla projektow finansowanych z udzialem §rodkéw europejskich
w Urzedzie Gminy Czosnow

1.Ewidencja ksiggowa dla projektéw finansowanych z udziatem érodkéw europejskich jest
prowadzona zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci oraz
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce roku kalendarzowego.

3.Rachunkowos$¢ projektéw prowadzi sie réwnoczesnie w budzecie i w urzedzie jako
jednostce budzetowej w programie ,, Pakiet dla administracji — ksiegowo$¢ budzetowa” oraz
» Place” autorstwa firmy Infosystem Groszek w jezyku i walucie polskiej. Operacje zwigzane
z realizacjg projektéw ewidencjonujg pracownicy Wydziatu Budzetu i Finanséw w Referacie
Rachunkowosci.

4. Dla kazdego programu finansowanego z udziatem $rodkéw europejskich w programie

ksiggowym w budzecie oraz jednostce budzetowej nalezy wyodrebnié system ksiegowy

obejmujacy;

- dziennik czesciowy,

- ksigge gtowna , w ktdrej konta analityczne funkcjonuja w ramach konta syntetycznego,

- ksigge pomocnicza /$rodki trwale i wartodci niematerialne i prawne jesli wystepujg w
systemie Sputnik Swistak érodki trwate,

- zestawienie obrotéw i sald sporzadzane na koniec kazdego miesiaca. Wyodrebniona

ewidencja ksiggowa powinna zapewni¢ identyfikacje poszczegblnych operacji gospodarczych

z podzialem analitycznym w zakresie rozrachunkéw, kosztow, przychodéw , operacji

przeprowadzonych na rachunkach bankowych, $rodkéw trwatych i innych operacji

zwigzanych z realizacjg poszczeg6lnych projektéw. Dla kazdego projektu, dla ktérego zostaje

wyodrgbniony rachunek bankowy prowadzi sie odrebny zbi6r oryginaléw dokumentéw.

Dla projektéw dla ktérych nie zostat wyodrgbniony rachunek bankowy prowadzi sie

wyodrgbniony zbidr kopii dokumentéw dotyczacych tego projektu.

5.Dla kazdego projektu finansowanego z udzialem srodkéw europejskich nalezy otworzy¢
odrebny rachunek bankowy , zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie projektu. W
przypadku realizacji projektéw migkkich dla ktérych nie jest wymagane otwarcie
wyodrqbnionego rachunku bankowego, wydatki moga by¢ dokonywane z rachunku
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wydatkéw Urzedu, natomiast dochody mogg by¢ ewidencjonowane na rachunku bankowym
budzetu gminy.

6. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe zewngtrzne i
wewngtrzne. W budzecie podstawg ewidencjonowania operacji zachodzacych na
wyodrgbnionym rachunku projektu jest oryginat wyciggu bankowego. W jednostce
budzetowej podstawa operacji gospodarczych s3 dowody ksiggowe zewnetrzne , jakimi sg

wyciagi bankowe, faktury, faktury korygujace, rachunki oraz dowody ksiegowe
wewnetrzne / PK/.

7. Dowody ksiggowe dokumentujace poniesienie wydatku w ramach projektu powinny
zawiera¢ opis obejmujgcy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

nazwe projektu i numer umowy o dofinansowanie,

pozycj¢ harmonogramu rzeczowego / budzetu projektw/, ktérego dotyczy dana
faktura,

podzial wydatku na poszczegélne zrodta finansowania: kwalifikowane,
niekwalifikowane ; ze §rodkéw europejskich, ze srodkow wiasnych/ w
przypadku kosztéw wspélnych obliczenie wskazujace na sposéb obliczenia
kwoty przypadajacej na dany projekt; w przypadku, gdy faktura nie jestz
punktu widzenia projektu w pelni wydatkiem/kosztem kwalifikowanym -
wskazanie na kwotg kosztéw kwalifikowanych projektu tacznie ze sposobem
jej obliczenia/

potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej,

potwierdzenie przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej,

tryb wyboru wykonawcy zgodnie z prawem zaméwien publicznych.

8. Podpisy 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia operacji gospodarczej.
Procedura dokonywania ptatnosci w ramach realizowanych projektow powinna
obejmowa¢ nastgpujace etapy:

1

2)

3)

rejestracj¢ wptywu faktury lub innego dowodu ksiggowego wraz z protokotem
odbioru, ;

kontrole dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym , ktéra polega na
zbadaniu czy dane w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, czy dokument
jest wystawiony przez uprawniony podmiot, czy jest czytelny, czy wymieniona
w dowodzie operacja byta celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z
obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawa o zamoéwieniach publicznych.
Kontroli merytorycznej oraz opisu dokumentu dokonuje kierownik Wydziatu
Inwestycji lub upowazniony przez niego pracownik. Fakt przeprowadzenia

kontroli potwierdza si¢ poprzez wpisanie daty i ztozenie podpisu wraz z
pieczatka przez osobe dokonujaca kontroli.

kontrolg dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym, ktéra
polega na stwierdzeniu czy dokument jest oryginalem i zawiera :

- wiarygodne okre$lenie wystawcy np. odcisk pieczeci,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
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- dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,

- wiasciwe okreslenie przedmiotu operaciji gospodarczej oraz warto$é i ilos¢,

- nie zwiera bledéw arytmetycznych,

- wlasciwie wystawiono dokument korygujacy lub dokonano poprawek
zgodnie z ustawami o rachunkowosci oraz podatku VAT,

- wlasnoreczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operaciji i jej

udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywania jest przez pracownikéw

Wydzialu Ksiggowosci. Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza si¢ poprzez

wpisanie daty i ztozenie podpisu wraz z pieczatka przez osobg dokonujaca

kontroli.

4) sporzadzanie dyspozycji przelewéw,

5) przekazanie dowodu ksiegowego wraz z dyspozycja przelewu do akceptacii,
ktérej dokonuje wojt gminy lub osoby przez niego upowaznione,

6) zadekretowanie i zaksiggowanie przez pracownika Referatu Rachunkowosci
dowodu ksiggowego i wyciggu bankowego potwierdzajacego dokonanie
platnosci,

7) zaakceptowany przez podmiot udzielajgcy dotacji wniosek o platnogé
koordynator projektu / pracownik merytoryczny/ przekazuje do Referatu
Rachunkowosci celem ujgcia w ksiggach rachunkowych.

9. Dlaksiggowan zwigzanych z realizacja projektow stosuje si¢ plan kont wprowadzony
przez Wojta gminy dla budzetu gminy Czosnéw i Urzedu Gminy Czosnéw w zalaczniku
Nr2i3.

Konta analityczne dotyczace projektéw tworzy si¢ w ramach odpowiedniego konta

syntetycznego w nastgpujacy sposéb:

080 — ZZ/ znaki identyfikujace projekt/ — K /koszty kwalifikowane/ lub N/ koszty

niekwalifikowane/ oraz dodatkowo;

- ewidencj¢ na kontach kosztow, wydatkéw prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;j,

- ewidencj¢ dotacji i srodk6w na inwestycje / k-to 810/ prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowej z czwartg cyfrg ,,1-8” oznaczajaca finansowanie ze $rodkéw europejskich
oraz ,,9” oznaczajaca finansowanie ze Srodkéw z budzetu panstwa oraz ze $rodkéw
wlasnych w zakresie kosztow/wydatkéw kwalifikowanych i czwarta cyfre ,, 9” wraz z
pozycjg identyfikujaca projekt /ZZ/ wydatkdw/kosztow niekwalifikowanych.

- ewidencj¢ na kontach rozrachunkowych prowadzi sie wedlug kontrahenta,

- ewidencj¢ srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w ksiegach
pomocniczych w opisem ze srodkéw jakiego projektu zostaly zakupione dane skladniki;
srodki trwale oznaczane sg przez koordynatora projektu nalepka wedlug wymagan
umowy o dofinansowanie identyfikujaca projekt np. zakup dokonany ze $rodkéw
programu .......... (] (N
Ksiegi rachunkowe drukuje si¢ na koniec roku i przechowuje w wersji papierowe;.

10. Wycena aktywdw i pasywdéw oraz operacii gospodarczych wyrazonych w walutach

obcych
Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w
walutach obcych, wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartalu po obowigzujagcym na
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ten dzien $rednim kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski;
1) wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiggach

rachunkowych na dziefi ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz §rodkéw nie podlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie,

2) faktycznie stosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w
przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

3) w przypadku pozostatych operacji — $rednim ogloszonym dla danej waluty przez

Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego ten dzien /m.in. wptyw refundacji
lub przekazanie srodkéw partnerowi/.

11. Dokumentacj¢ dotyczaca projektu, w tym wnioski o ptatnosé, sprawozdanie z realizacji
projektu, rozliczenie koficowe gromadzi, przechowuje i archiwizuje koordynator/
pracownik merytoryczny projektu.

12. Dokumentacje dotyczacg poszczegélnych projektéw archiwizuje si¢ co najmniej przez
okres okreslony w umowach dotyczacych tych projektow, w pozostalych przypadkach
oraz przy braku w umowie ustalefi w tym zakresie - dokumentacje przechowuje sie
na zasadach ogélnych, okreslonych w ustawie o rachunkowosci. Archiwizowania

dokumentacji finansowo-ksiegowej pracownik wydziatu ksiggowosci prowadzacy ksiegi
rachunkowe.

13. Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanych projektow w ksiegach budzetu.

Tres¢ operacji gospodarczych / refundacja/ Wn Ma

1 | Przekazanie $rodkéw na wydatki z 140 133
budzetu na wyodrebniony rachunek
projektu

2 | Wplyw $rodkéw na rachunek projektu | 133-Z 140
czgs¢ wilasna

3 | Wplyw $rodkéw na wydatki na 133-Z 240

wyodrebniony rachunek od partneréw
4 | Przekazanie srodk6w na realizacje
projektu do jednostki budzetowe;j

a/na czgs$¢ wlasng projektu

b/na cze$¢ partnerow 223-B 133 Z

223-P 133.Z

5 | Sprawozdanie RB 28 z jednostki

a/dotyczace wlasnej czesci projektu 902 223B
b/dotyczace czeéci partneréw

240 223P
6 | Wplyw $rodkoéw w ramach refundacji
poniesionych wydatkéw na rachunek
projektu 1337 224
a/w czgdci wlasnej 224 901

129



b/ w czesci partnerow 1337 222P
7 | Przekazanie srodkéw z dotacji 2229 133Z
partnerom RB 27 organu
8 | Przeksiggowanie pod datg 31 grudnia
a/ dochodéw
b/ wydatkow 901 961
961 902

W/w operacje na kontach 901, 902, ujmuje si¢ wedlug klasyfikacji budzetowe;.

Tres¢ operacji gospodarczych /zaliczka/ Wn MA
1| Wplyw zaliczki na rachunek projektu
a/ czes$é wiasna
133Z 224
b/czgs¢ partnerow 224 901
133 Z 222 P
2 | Wplyw srodk6w od partneréw na 1332 240
realizacj¢ projektu w czescei
odpowiadajacej ich udzialowi
wilasnemu
3 | Przekazanie srodk6w wilasnych na 140 133
realizacj¢ projektu na wyodrebniony
rachunek
4 | Wplyw $rodkéw na wyodrebniony 133 Z 140
rachunek projektu
5 | Przekazanie srodk6w na realizacje
projektu do jednostki budzetowej
a/ czesé wiasna
b/ czgs¢ partnerdw 223 B 133 Z
223 P 133Z
6 | Sprawozdanie jednostki budzetowej
Rb28 S
a/ cze$¢ wiasna 902 223 B
b/ cze$¢ partnerow 240 223 P
7 | Sprawozdanie Rb 27 S z organu o 222 P 240
dochodach partnerow
8 | Sprawozdanie Rb28 jednostki
a/ cze$¢ wilasna 902 223 B
b/ czg$¢ partnerow 240 223 P
9 | Przeksiggowanie pod datg 31 grudnia
a/ dochodow
b/ wydatkéw 901 961
961 902

W/w operacje na kontach 901, 902 ujmuje si¢ wedhug klasyfikacji budzetowe;j.
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14. Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanych projektéw w ksiegach jednostki

budzetowej

Tres¢ operacji gospodarczych WN MA

1 | Przekazanie §rodk6éw do jednostki na | 130B 223-B
realizacjg projektu — cze$¢ wlasna

2 | Przekazanie §rodkéw do jednostkina | 130P 223P
realizacje projektu — cze$¢ wlasna

3 | Faktury, rachunki, lity wynagrodzen, | odpowiednie konta Odpowiednie konta
skiadki na ZUS, podatki od zespotu 4 zespohu 2
wynagrodzen na wydatki biezace '
wiasne

4 | Faktury, rachunki, lity wynagrodzefi, | odpowiednie konta Odpowiednie konta
sktadki na ZUS, podatki od zespotu 4 zespohu 2
wynagrodzen na wydatki biezgce
partnera

5 | Faktury, rachunki, lity wynagrodzef, | 080 Odpowiednie konta
skfadki na ZUS, podatki od zespotu 2
wynagrodzen na wydatki inwestycyjne
wlasne

6 | Ksiggowanie otrzymanego 800B 720B
dofinasowania cze$¢ wlasna

8 | Przeksiggowania pod data 31 grudnia | Odpowiednie konta | 860 B
kosztéw zadan biezacych wlasnych zespohu 4

9 | Przeksiggowania pod data 31 grudnia | Odpowiednie konta | 860 P
kosztéw zadan biezgcych partnera zespotu 4

10 | Rozliczenie kosztow inwestycyjnych | 011B 080B
wlasnych

11 | Rozliczenie kosztéw inwestycyjnych | 011P 080P
partnera

12 | Przeksiggowanie pod datg przyjecia 800B 860B
sprawozdania finansowego wyniku '
finansowego na operacjach wlasnych

13 | Przeksiggowanie pod datg przyjecia 800P 860P
sprawozdania finansowego wyniku
finansowego na operacjach wlasnych

14 | Przeksiggowania pod data 31 grudnia | 720 800

przychodéw wiasnych z tytutu dotacji

Ewidencj¢ na kontach ksiggowych prowadzi sie z podzialem na partnerow.
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 115/2018
Woéjta Gminy Czosnéw
z dnia 31.12.2018r.

WYKAZ MODULOW KSIEGOWYCH

do programu komputerowego ,,Pakiet dla Administracji” firmy Uslugi

Informatyczne Info-System Tadeusz i Roman Groszek s.c. z siedzibg w Legionowie,

uzytkowanego w Urzedzie Gminy Czosnéw

Nazwa modulu Opis Aktualna wersja Dats
rozpoczecia
Ksiggowose System ksiggowosci 2018.30.04.1022.1022 [20.07.2012
Budzetowa budzetowej z planowaniem
Ksiggowose ST sigRowosci 20183.2.1004.1019  |12.02.2013
Zobowiazan podatkoéw i oplat
KSicgomnsc System ksiggowosci 2018.3.2.1004.1019  |15.09.2016
zobowiazan - GOP (odpady)
System wymiaru podatkéw:
Podatki rolnego, od nieruchomosci 2018.3.0.920.1003 12.02.2013
od 0s6b fizycznych '
Podatki System wymiaru podatkéw: 2018.3.0.920.1003 12.02.2013
Rolnego, od nieruchomosci
od 0s6b prawnych
Auta System Wymiaru podatiu od | 01031 9171012 |07.02.2012
srodkéw transportowych
Ewidencja zakupu i
Rejestr VAT sprzedazy VAT, 2018.18.118.10.19 01.06.2012
fakturowania, rozliczenia
Kadry i Place | System kadrowo — placowy 2018.3.2.11.1122 10.04.2012
Egzekucja Egzekucja podatkéw i oplat 2018.30.10.1009 2014

Aktualizacji stosowanej wersji oprogramowania dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie przy kazdej

zmianie wydruku z programu »Opis zmian w programie” i dotaczenie sporzadzonego dokumentu

do niniejszego zalacznika.

ABYAR i

——

<

Antoni KreZlewicz
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 115/2018
Wojta Gminy Czosnow

z dnia 31.12.2018r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI DRUKOW SCISELEGO ZARACHOWANIA

§1
1. Druki écistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacych z
ich stosowania.
2. Druki $cistego zarachowania musza by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone. Podlegaja Scistej kontroli. Ewidencje drukéw $cistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje
si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i
wprowadza si¢ kazdorazowo stany poszczegdlnych drukéw Scislego zarachowania.
§2
1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych wskazana
jest wzmozona kontrola. W szczegélnodei do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
a) karty drogowe,
b) arkusze spisu z natury,
¢) kwitariusze przychodowe K-103,
d) druki odpiséw aktéw stanu cywilnego,
e) druki zaswiadczen USC,
f) gwarancje zabezpieczenia uméw.
2. Doktadna ewidencja drukéw i kontrola obrotu nimi jest podstawg prawidlowej gospodarki
drukami $cistego zarachowania. Ewidencja tych drukéw polega na:
a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania w momencie ich otrzymania, sprawdzeniu
zgodnosci z dokumentem dostawy,
b) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w specjalnej do tego
przeznaczonej ksigdze,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig.
3. Kierownik jednostki wyznacza osobe odpowiedzialng za prawidlowg ewidencje i gospodarke

drukami $cistego zarachowania.
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4. Kierownik jednostki jest zobowigzany do stworzenia odpowiednich warunkéw dpowiedzial-
nemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania, nalezytego przechowywania i
zabezpieczenia przed zniszczeniem i kradzieza - moze to by¢ odpowiednio zabezpieczona
szafa.

§3
1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig
serii i numeréw, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
a) kazdy egzemplarz druku oznacza sig zastrzezona do tego celu pieczatka wediug nizej
podanego wzoru:  Druk Scistego zarachowania

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

2.W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku

odnotowaé (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart w bloku od nr.... do nr.....,

¢) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.
3.Poszczegdlne bloki drukéw nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjgcia przez upowaznio-

nego pracownika i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow Scistego zarachowania. Kazdy rok
winien posiada¢ odrgbng numeracje zaczynajacg si¢ od ,,01”. Na oktadce nalezy umiesci¢
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku przed wydaniem nastgpnego na okladce nalezy
wpisaé okres, w ktérym druki zostaly wykorzystane.

4. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania od momentu ich ponumerowania,
wydania komisji spisowej. Komisja ma obowiazek rozliczenia si¢ z drukéw po zakonczeniu
inwentaryzacji.

5. Niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie ujgtych w
ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wyzej wymienionych oznaczen.

§ 4
1.Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

ksiega zawiera..... stron, stownie ....., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i

zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem osoby upowaznione;j.

2. Podstawe zapisow w ksigdze drukow Scistego zarachowania stanowig:
a) dla przychodu — rachunek lub faktura dostawcy,

b) dla rozchodu- pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.
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3. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie
omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odezytaé i
wpisac zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.
4. Druki Scistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
5. Piecze¢ — DRUK SCISEEGO ZARACHOWANIA — nalezy zabezpieczy¢, przechowujac w
szafie ogniotrwalej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci stuzacych do cechowania drukéw
Scistego zarachowania odpowiedzialna jest osoba prowadzaca gospodarke drukéw scistego
zarachowania.
6. Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki nalezy
pozostawi¢ w przeznaczonej do tego celu teczce lub segregatorze.

§5
1. W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania winny by¢
przekazane w taki sam sposob, jak sktadniki majatkowe — ,,inwentaryzacja”- fakt przekazania
drukéw Scistego zarachowania musi by¢ uwidoczniony w protokole zdawczo-odbiorczym.
2. W razie zagini¢cia (zagubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukdw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.
3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginig¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdl zaginigcia,

b) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomié policje.
4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
komisyjny protokél, ktdry winien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami §cistego zarachowania (art. 71 ustawy o -

rachunkowoscti).

S .

kreZlewicz
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Zalacznik nr 6
do zarzgdzenia Nr 115/2018
Wejta Gminy Czosnéw

z dnia 31.12.2018r.,

Instrukcja
w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

Urz¢du Gminy Czosnéw
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§1
Postanowienia ogélne
1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) sktadnikach majgtku Urzedu nalezy przez to rozumieé aktywa trwale i obrotowe, czyli
wszelkie sktadniki rzeczowe i pieniezne, tj.: srodki trwale, srodki trwale w budowie
(inwestycje), wartosci niematerialne i prawne (w tym: autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych),
materialy, druki $cistego zarachowania, érodki pieniezne na rachunkach bankowych,
finansowy majgtek trwaly (udzialy pieniezne lub rzeczowe, akcje 1 inne dtugoterminowe
papiery warto$ciowe, czeki, weksle) , naleznosci i zobowigzania, kapitat wlasny (fundusz
jednostki),
2)osobach materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie — nalezy przez to rozumieé
pracownikéw Urzgdu, ktérym powierzono mienie z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia
si¢ 1 ktérzy podpisali deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej,
3)osobach odpowiedzialnych, ktérym powierzono mienie do uzywania — nalezy przez to
rozumie¢ innych niz wskazani w pkt. 2, ktérym powierzono sktadniki mienia do uzywania
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia Woéjta Gminy w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji. Do zarzadzenia dolgcza sie harmonogram czynnosci
inwentaryzacyjnych (zalgcznik nr 13 do niniejszej instrukcji).

3. Obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji wynika z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

§2

Pojgcie, przedmiot, cel i zakres inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja jest to ogdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
okreslonych sktadnikéw majatkowych na $ciéle oznaczony moment w celu sprawdzenia
i doprowadzenia danych wynikajacych z ewidencii ksiggowej do zgodnosci ze stanem
faktycznym.

2. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie sktadniki majatku, dla ktérych prowadzi sie
ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg lub wartosciowa:
1) bedace w dyspozycji wydziatow i referatéw Urzedu Gminy Czosnow,
2) objete ewidencjg jak i dotychczas nie ewidencjonowane,
3)bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu, czy tez nie,
4) bez wzgledu na to, czyjg sa wlasnoscia, jezeli zostaly powierzone w celu sprzedazy

przechowywania, przetwarzania i uzZywania.
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3.
a)

b)
©)
d)
€)

g)
h)

Celem inwentaryzacji jest:
doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem
rzeczywistym aktywow i pasywow,
ustalenie rzeczywistego stanu $rodkéw trwalych i innych sktadnikow,
ocena prawidtowosci gospodarowania majatkiem,
przeciwdzialanie niegospodarnosci w gospodarce majgtkiem jednostki,
ocena prawidlowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza,
kontrola wiasciwego i terminowego egzekwowania naleznoici oraz terminowego
regulowania zobowigzan,
dokonanie oceny przydatnosci majatku,
ustalenie przyczyn ewentualnych rozbiezno$ci miedzy ewidencja ksiggowa a stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystgpowania tego zjawiska w przysziosci,
rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.
Zakres inwentaryzacji obejmuje:
aktywa trwale, w tym wartosci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwatle, srodki
trwate w budowie, naleznosci dlugoterminowe, aktywa finansowe, warto$ci mienia
zlikwidowanych jednostek,
aktywa obrotowe, w tym: nalezno$ci krotkoterminowe, srodki pieniezne, krétkoterminowe
papiery wartosciowe, |
pasywa w tym: kapital wlasny (fundusz jednostki), zobowigzania (diugoterminowe,
krotkoterminowe, wekslowe).
§3

Rodzaje i metody inwentaryzacji

1.W Urzedzie Gminy Czosnéw stosuje si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych

sktadnikoéw majgtkowych:

a)pelna inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na
dzien inwentaryzacji przy zachowaniu terminéw i czgstotliwosdci okreslonych w § 4
niniejszej instrukcji,

b) inwentaryzacja zdawczo—odbiorcza (okoliczno$ciowa) przeprowadzana na
okoliczno$¢ zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, wygasnigcia odpowiedzialnosci
materialne;j,

¢)inwentaryzacja nadzwyczajna — majgca zwigzek ze zdarzeniami losowymi (powo6dz,
pozar, wlamanie) w wyniku ktérych moglo nastapic¢ naruszenie majatku lub w innych

uzasadnionych przypadkach.
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2. Inwentaryzacja w Urzgdzie Gminy Czosnow jest przeprowadzana nastepujgcymi
metodami:
a)spis z natury — polegajacy na liczeniu poszezegolnych sktadnikdéw majatku, wpisaniu
danych do arkuszy spisowych i ich wycenie.
Spisu z natury dokonuje si¢ na drukach ,,Arkusz spisu z natury” (zalacznik nr 3
do niniejszej instrukeji).
b)potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanych sald w ksiggach rachunkowych Urzedu.
Potwierdzenia salda dokonuje si¢ pisemnie przy wykorzystaniu drukéw znormalizo-
wanych lub wydrukéw komputerowych (zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji).
c)weryfikacja — polega na sprawdzeniu, czy posiadane dokumenty Zrédtowe sktadaja
si¢ na saldo wynikajace z ksiag rachunkowych.
Proces weryfikacji podlega udokumentowaniu w postaci protokohu ( zalgeznik nr 10
do niniejszej instrukeji).
§4
Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji
Jednostka zobowigzana jest do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywéw i pasywow na ostatni
dzien kazdego roku obrotowego. Terminy i czestotliwodé uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
Jednostka przeprowadzi inwentaryzacje w terminach okreSlonych w art.26 ust. 3 ustawy o

rachunkowosci, co prezentuje ponizsza tabela.

Metoda inwentaryzacji Termin i cz¢stotliwo$¢ inwentaryzacji

Spis z natury Na ostatni dzien roku obrotowego (art.26 ust.1 pkt 1 i ust.3
pkt lustawy o rachunkowosci):

- druki $cistego zarachowania,

- papiery warto$ciowe w postaci materialnej,

Na ostatni kwartal roku obrotowego , do 15 stycznia

nastepnego roku:

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym s$rodki trwate- z
wyjatkiem $rodkoéw trwatych , do ktérych dostep jest
utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci ( art.26 ust.1 pktl i ust.3 pkt 1 uor.),

- znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i
urzgdzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie

(art.26 ust.1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1 uor.),
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- sktadniki aktywéw, bedace wlasnoscig innych jednostek, z
powiadomieniem tych jednostek o wynikach spisu ( art.26
ust.2 uor.),

Raz w ciggu 4 lat (art.26 ust.3 pkt 3 uor.):

- §rodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie

znajdujgce si¢ na terenie strzezonym.

W  drodze  uzyskania | Na ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 stycznia

potwierdzenia salda nast¢pnego roku:

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

- naleznoéci, w tym udzielone pozyczki (z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan
wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z
tytuléw publicznoprawnych, a takze inne aktywa i pasywa,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z

przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe).

W drodze  weryfikacji | Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (art.26 ust./

poprzez porownanie danych | pkt 3 uor): do 20 lutego nastepnego roku:

zawartych  w  ksiggach | - §rodki trwate, do kt6rych dostep jest znacznie utrudniony,

rachunkowych z danymi - grunty oraz prawa zakwalifikowania do nieruchomosci,

wynikajagcymi z | - naleznosci sporne i watpliwe,

dokumentow - naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych
ksiagg rachunkowych,

- nalezno$ci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury lub uzgodnienia z przyczyn uzasadnionych nie
bylo mozliwe, a wiec sg to m.in.:

» Srodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
* warto$ci niematerialne i prawne,

* inwestycje zaliczane do aktywow trwatych,

» kapitaly ( fundusze) wiasne,

» fundusze specjalne - ZFSS,

* rozliczenia migdzyokresowe przychodéw.
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§5

Odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacje

1.W¢jt Gminy na wniosek Sekretarza Gminy w drodze zarzgdzenia powoluje Komisje

2.

Inwentaryzacyjna, jej Przewodniczacego oraz zespoty spisowe. Sktad Komisji
Inwentaryzacyjnej jest zalezny od inwentaryzowanego obszaru sktadnikéw aktywow i
pasywow w danym roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.
Materialna odpowiedzialno$¢ wynika ze zlozonego o$wiadczenia przez osobe materialnie
odpowiedzialna, ktére jest przechowywane w aktach osobowych pracownika
(zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukciji).
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do obecnosci przy spisie.
Za staranne i nalezyte przygotowanie obszaréw spisowych odpowiadajg osoby materialnie
odpowiedzialne lub korzystajace z inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.
Osoby biorgce udzial w inwentaryzacji odpowiadajg za prawidlowy przebieg, kompletnosé
1 terminowo$¢ spisu, za rzetelne przeprowadzenie spiséw zgodnie z wymogami niniejszej
instrukcji.
W przypadku wystapienia absencji, w szczegdlnodci z powodu choroby, urlopu lub innej
przyczyny diuzszej niz 5 dni roboczych i zagrazajgcych terminowemu przeprowadzeniu
inwentaryzacji pracownicy powolani do zespoléw powinni poinformowaé¢ o tym fakcie
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.
Wydzial- Budzetu i Finanséw odpowiada za prawidlows i w terminie okreSlonym w
harmonogramie wyceng rzeczowych sktadnikéw maj gtkowych, rozliczenie spiséw oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.
Zespoly spisowe odpowiedzialne sg za:
a)pobranie przed rozpoczgciem inwentaryzacji drukéw ,,Arkusz spisu z natury” oraz
oswiadczen wstepnych i koficowych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych
(zatgcznik nr 2 i 6 do niniejszej instrukcji),
b) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisowych,
¢) kompletno$¢ spisanych aktywéw w danym polu spisowym,
d) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem,
e) przekazanie kserokopii arkuszy spisowych osobie materialnie odpowiedzialnej,
f) sporzadzenie sprawozdania ze spisu,
g) rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyijnej odpowiada za:
1) terminowe, prawidtowe i zgodnie z opracowanym harmonogramem przeprowadzenie

spisow wszystkich sktadnikéw majatku podlegajacych inwentaryzacji,
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2) kierowanie i nadzér nad pracami catej Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) szkolenie cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych przed
rozpoczgeiem inwentaryzacji oraz biezgce udzielanie instruktazu w czasie trwania
inwentaryzacji,

4) systematyczne organizowanie posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji
r6znic inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania przy wspétudziale oséb
odpowiedzialnych za gospodarke sprzgtem w danym wydziale.

10. Do obowigzkow Przewodniczacego oraz cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji,

2) przeprowadzenie szkolenia dla cztonkdéw komisji 1 zespolow spisowych,

3) wprowadzenie ewentualnych korekt lub zmian w harmonogramie inwentaryzacji,

4) przeprowadzenie spisu z natury w terminie okre§lonym w zarzadzeniu,

5) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidlowos$ci sporzadzenia
spiséw z natury zgodnie z wymogami niniejszej instrukc;ji,

6) prowadzenie kontroli zuzycia arkuszy spiséw z natury, posiadajgcych cechy drukéw

Scistego zarachowania,

7) przeprowadzenie rzetelnej oceny i kwalifikacji r6znic inwentaryzacyjnych,

8) zaproponowanie sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

9) egzekwowanie wyczerpujacych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych,

10) oceng wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialnej,

11) opracowanie wnioskéw dotyczacych réznic i przedstawienie ich do
akceptacji Skarbnikowi, a nastepnie do zatwierdzenia Wéjtowi,

12) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji ( zalgcznik nr 11 do
niniejszej instrukcji) oraz stwierdzonych przez zespoty spisowe nieprawidtowosci, np.:
ujawnione niewltasciwe formy przechowywania i uzytkowania sktadnikow
majatkowych, a takze ewidencji i przedstawienie ich do akceptacji Skarbnikowi, a
nastepnie do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

11. Skarbnik odpowiada za:

1) nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzacji,
2) weryfikowanie i akceptowanie wnioskéw przedstawionych przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej,
3)opiniowanie sprawozdan i wnioskéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne,
4)ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,

5)egzekucje naleznoéci z tytulu niedobor6w zawinionych.
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§6

Organizacja i technika inwentaryzacji

A. Spis z natury
1.Spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych dokonuje sie na drukach ,,Arkusz
spisu z natury” poprzez reczne wpisanie do arkusza nazwy sktadnika majgtku wraz z
opisem.
Drogg spisu z natury inwentaryzuje sie:
1) $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i §rodkéw trudno dostgpnych),
2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad inwestycji ($rodkéw trwalych w budowie),

3) pozostate §rodkéw trwale stanowigce wyposazenie biurowe w uzytkowaniu

wydziatéw,

4) papiery warto$ciowe (akcje obligacje, czeki, weksle, bony itp.),

5) skladniki aktywow bedace wlasno$cia innych jednostek,

6) druki $cistego zarachowania.

2. Przed przystapieniem do spisu z natury sktadnikéw majatku objetych inwentaryzaéjq
osoby odpowiedzialne za gospodarke w/w skladnikami zobowigzane sg do:
luporzadkowania sktadnikéw majatku objetych inwentaryzach?
2)wezesniejszego wnioskowania o dokonanie likwidacji zuzytych elementéw majatku.

3. Inwentaryzacja sktadnik6w majatkowych obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) dokonanie ich spisu z natury i kontrolg prawidtowosci spisu,

2) wyceng i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,

3) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie i
umotywowanie wnioskéw, co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujgcie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

6) oceng przydatnosci gospodarczej skladnikéw majgtkowych objetych spisem oraz
postawienie i umotywowanie wnioskow, dotyczacych zagospodarowania sktadnikéw
zbgdnych i nadmiernych, usuniecie nieprawidlowoéci w zakresie gospodarki
sktadnikami majgtku oraz wszelkich innych nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie
spisu.

4. Spis z natury przeprowadzajg zespoly spisowe, skladajgce sig¢ przynajmniej z dwoch
0sob. W sktad zespotu spisowego nie mogg by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne

za stan objetych spisem z natury sktadnikow majgtku, oraz prowadzace ewidencje ksiegowa

w/w skladnikow.
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Przy inwentaryzacji zesp6t spisowy korzysta z wywieszek dla ustalenia nazwy i symbolu
sktadnikéw majatkowych,

Rzeczywistg ilo$¢ spisanych z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ustala sie

przez dokladne przeliczenie,

Spis z natury nie moze utrudnia¢ prowadzonej pracy jednostki inwentaryzowane;.

Powinien by¢ przeprowadzony sprawnie i w jak najkrétszym terminie.

8. Liczenia i pomiaroéw skladnikéw majatkowych znajdujacych sie w polu spisowym

dokonuje si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby wyznaczonej przez

osobg materialnie odpowiedzialng (z zachowaniem formy pisemne;).

Od momentu rozpoczecia spisu z natury, az do jego zakonczenia nalezy wstrzymaé

przyjmowanie 1 wydawanie sktadnikoéw objetych spisem.

10. Decyzjg¢ o konieczno$ci wydania badz przyjecia sktadnika majgtkowego w czasie

11;

12.

15:

trwania inwentaryzacji moze podja¢ jedynie Przewodniczacy Komisji.

Sktadniki majatkowe nowo przyjete, a nie ujgte w ewidencji ksiegowej nalezy w

miar¢ mozliwosci zlozy¢ w wyodrebnionym miejscu do momentu zakonczenia
inwentaryzacji i spisa¢ je na oddzielnym arkuszu z adnotacjg ,,przyjeto w

trakcie trwania spisu”.

Arkusze spisowe po ponumerowaniu i o parafowaniu przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej zalicza si¢ do druk6éw Scistego zarachowania. Ich ewidencje prowadzi
i za rozliczenie odpowiada Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

Spisu dokonuje si¢ w dwodch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginat dla rozliczenia
ewidencyjno — ksiggowego, a kserokopia dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Wyjatkiem od zasady sporzadzania spisu w dwoch egzemplarzach jest inwentaryzacja
zdawczo- odbiorcza, przy ktorej spisy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
przeznaczeniem dla rozliczenia ewidencyjno — ksiggowego, dla osoby przekazujacej i

przejmujgcej majatek.

Arkusze spisowe winny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) nazwe jednostki (pieczeé firmowa),

2) nazwe pola spisowego,

3) imig i nazwisko osoby badZ 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

4) sktad zespotu spisowego,

5) datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

6) numer kolejny pozycji, numer inwentarzowy, nazwe przedmiotu spisywanego oraz
cechy identyfikacyjne (np. nr fabryczny, rodzaj, itp.), jednostke miary, stwierdzong

ilos¢, numer pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ spisywany sktadnik majatku,
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7) Po ujeciu w arkuszach spisowych wszystkich sktadnikow objetych spisem, w nastgpne;
wolnej linii nalezy umiesci¢ klauzule ,,Spis zakoniezono na pozycji or ..... pod nazwg
8) podpisy os6b dokonujgcych spisu i osoby materialnie odpowiedzialne;j.
14.Arkusze spisowe winny by¢ wypelnione w sposéb trwaly, niedopuszczalne jest
pozostawianie niewypelnionych wierszy, korygowanie bigdnych zapisow przez
zamazywanie lub inne przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie blgdnego zapisu
polega na skre$leniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob, zeby pierwotna tres¢ byla
czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie winna byé
zamieszczona data dokonania poprawki i podpis Przewodniczacego zespolu spisowego
oraz osoby materialnie odpowiedzialnej.
I5Niedopuszczalne jest przy sporzadzaniu spisu z natury droga przepisywania danych z ksigg
inwentarzowych, kartotek, wywieszek oraz spisu poprzedniej inwentaryzacji.
Tak sporzadzony spis podlega uniewaznieniu.
16. Arkusze spisu z natury sporzadza sie oddzielnie dla sktadnikow powierzonych kazdej
osobie materialnie odpowiedzialnej, a takze oddzielnie dla:
1) $Srodkow trwatych,
2) pozostatych srodkéw trwatych,
3) obeych $rodkéw trwatych ( spis w 3 egz. )
4) sprzgtu biurowego powierzonego indywidualnie pracownikowi,
5) papier6w wartosciowych,
6) drukéw Scistego zarachowania,
7) niepetnowartoéciowych sktadnikéw majatku.

17. Po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe oraz
os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji. W wypadku odmowy
podpisania arkuszy przez osobg materialnie odpowiedzialng, winna ona pisemnie
uzasadnic ten fakt. Jezeli przyczyng odmowy podpisu jest niezgodnosé ilosci stan
faktycznego ze stanem ujgtym w arkuszu spisowym, Przewodniczacy zespotu spisowego
powinien zarzadzi¢ ponowne przeliczenie kwestionowanych pozycji, a zespot dokonaé na
arkuszach odpowiednich poprawek w sposéb podany w § 6 pkt 16 niniejszej instrukcji.

18. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespét spisowy:
1) sprawdza kompletno$¢ dokumentacji,
2) opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji ( zalacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji),
3) przekazuje dokumentacjg spisowg Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.
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19. Inwentaryzacje¢ drukéw $cistego zarachowania przeprowadzamy na ostatni dzief rok
budzetowego metoda spisu z natury. Wyniki inwentaryzacji dokumentujemy ,,Protokotem

z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania” (zatacznik nr 14 do niniejszej instrukcji).

§7
A.1. Spis z natury $§rodkéw trwalych

1. Srodki trwale inwentaryzowane sg zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwalych, ktéra
obejmuje 9 grup rodzajowych.

2. Spisu z natury poszczegoélnych grup rodzajowych $rodkéw trwatych dokonuje sie na
oddzielnych arkuszach, co utatwi jego rozliczenie

3. Dopuszczalne jest ujmowanie w arkuszach spisowych jako obiekt pojedynczy, obiekt
zbiorczy, np. zestaw komputerowy.

4. Inwentaryzowane $rodki trwate musza posiada¢ numery inwentarzowe oraz by¢
przyporzgdkowane do Wydziatow lub Referatéw — zgodnie z Regulaminem

organizacyjnym Urzgdu Gminy Czosnéw.

§8
B. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
1. Weryfikacja obejmuje si¢ sktadniki majatku nie objete spisem z natury lub potwierdzeniem
sald z kontrahentami. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy
Wydzialu Finansowo - Ksiggowego przy udziale 0s6b merytorycznie i organizacyjnie
odpowiedzialnych za okreslone salda.
2. Drogg weryfikacji, czyli poréwnanie stanéw zapisanych w ksiegach rachunkowych z danymi
| zawartymi w dokumentach i dowodach Zrédtowych inwentaryzuje sie:
1) grunty, w tym grunty oddane w wieczyste uzytkowanie innym podmiotom,
2) srodki trwate trudno dostgpne ogladowi (budynki i budowle),
3) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadze,
4) nalezno$ci sporne i watpliwe,
5) rozrachunki publiczno-prawne,
6) wartosci niematerialne i prawne,
7) akcje i udziaty (dtugoterminowe papiery wartociowe)
8) gwarancje bankowe, wadia i rekojmie,
9) inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

10) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
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11) ﬁmduéze wlasne, specjalne — ZFSS,
12) rozliczenia migdzyokresowe przychodéw.
3. Ustala si¢ nastgpujgce sposoby weryfikacji aktywow i paéywéw:

1) Wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie prawidlowosci udokumento-
wania poszezegélnych tytuléw tej grupy sktadnikéw majatku oraz tego czy posiadane
prawa nie wygasty. Weryfikowana jest prawidtowodé i terminowosé odpisow
amortyzacyjnych oraz ich zgodno$¢ z prawem. Weryfikacji salda dokonuje sie na
podstawie wydruku z ksigg inwentarzowych.

2) Rozrachunki publicznoprawne - poréwnanie sald koncowych tytutéw podatkowych z
deklaracjami i zeznaniami.

3) Srodki trwate w budowie - sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych z
dokumentacjg, ktéra pozwoli stwierdzié czy:

- wszystkie faktury dotyczace budowy zostaly ujete na odpowiednim koncie,

- zostaly wlasciwie udokumentowane i zaewidencjonowane wszystkie koszty

poniesione na realizacjg¢ budowy srodkéw trwatych,

- w naktadach na budowe $rodkéw trwatych nie ujgto kosztow niemajgcych zwigzku z

budowsg, modernizacjg, np. kosztdw remontu,

- dla wszystkich obiektow, ktérych budowe zakoficzono ( sporzadzono protoko6t
odbioru koficowego) wystawiono dowéd przyjecia do uzytkowania ,,0T” i
wprowadzono na stan §rodkéw trwalych,

- nie wystegpuja naktady na obiekty zaniechane,
- wszystkie sprawy sporne wynikle w procesie prowadzenia budowy $rodkéw
trwatych zostaly wyjasnione, a ich skutki ujeto w ewidencii ksiggowe;.

4) Srodki pieni¢zne w drodze - sprawdzenie ich p6zZniejszego wplywu na wlasciwe

konta.

5) Rozrachunki z tytutu wynagrodzen- sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list

plac, a takze wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen.

6) Roszczenie z tytulu niedoboréw i szkéd oraz roszczenia sporne - sprawdzenie

zasadnodci ich wykazywania oraz poprawnosci wyceny.

7) Fundusze jednostki oraz pozostale fundusze bedace w dyspozyciji np. ZFSS,

sprawdzenie zgodnosci oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy.

8) Rozliczenia migdzyokresowe - sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen

oraz czy nadal istnieje powod ich tworzenia.

9) Srodki trwate, ktérych w danym roku nie rozlicza si¢ w drodze spisu z natury —
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poréwnanie zapisow na kontach ksiegowych z dokumentami przychodéw i
rozchodow.

10) Gruntéw - polega na zweryfikowaniu danych ksiegowych z dokumentami
zrodtowymi, (np. umowy sprzedazy, decyzje, akty notarialne oraz poréwnanie
danych z zestawieniami ewidencji stanu gruntéw na dzien 31 grudnia kazdego roku
z Wydziatu Rolnictwa, Geodezji i Ochrony Srodowiska.

11)Kontrole prawidtowoéci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezpodrednio
przetozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

§9
C. Potwierdzenie sald

1. Drogg potwierdzenia sald w Urzedzie Gminy Czosnéw inwentaryzuje sie:

1) wykazane w ksiggach rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych,

2) akcje i udziaty w innych jednostkach,

3) naleznosci z tytutu rozrachunkow (z wyjatkiem sktadnikéw majatku dla ktérych
przewidziano inng metode inwentaryzacji).

4) kredyty i pozyczki,

2. Potwierdzenia sald naleznosci dokonuje si¢ pisemnie przy wykorzystaniu
znormalizowanych druk6éw, lub wydrukéw komputerowych w trzech egzemplarzach.
Dwa druki sg wysytane do kontrahenta z ktérych jeden potwierdzony wraca do
Urzgdu. Trzeci druk zawiadomienia pracownik ksiggowosci pozostawia w aktach, co
w przypadku braku potwierdzonego egzemplarza bedzie dowodem kompletnosci
inwentaryzacji naleznosci.

3. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzen sald realizujg pracownicy Wydziat
Budzetu i Finansoéw zgodnie z ich zakresem zadan.

4. W przypadku potwierdzenia salda dokonuje si¢ jego weryfikacji z dokumentami
zrédtowymi gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczacej akceptacji.

§10

Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1.Po zakoficzeniu inwentaryzacji Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
spisowe do wydziahu ksiggowos$ci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia réznic

inwentaryzacyjnych.

2. Pracownik Wydziatu Budzetu i Finans6éw dokonuje wyceny skladnikéw objetych spisem z

natury w drodze poréwnania stanu rzeczywistego sktadnikéw majatku wykazanych na
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arkuszach spisowych ze stanem ewidencyjnym w ksiggach rachunkowych. W przypadku
stwierdzenia r6znicy pomigdzy spisem z natury a ewidencja ksiggowg wynikajacg z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych”
(zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem
pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci i wartos$ci oraz
réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.
3. Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacji w formie zestawiesi réznic przekazywane sg
Przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej. W celu weryfikacji réznic inwentaryza-
cyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie
wyjasniajgce zaistniatych réznic. Wyjasnienia oséb odpowiedzialnych za zaistniale réznice
inwentaryzacyjne pozwolg wlaéciwie je zakwalifikowaé lub calkowicie wyeliminowaé.

W trakcie weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od 0s6b materialnie
odpowiedzialnych ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania w/w
réznic. Komisja Inwentaryzacyjna po zakoficzeniu postepowania weryfikacyjnego sporzgdza
protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, w ktérym przedstawia propozycje co do
sposobu rozliczenia niedoboréw badz nadwyzek inwentaryzacyjnych.

4. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory moga byé:
1) zawinione:
a)rzeczywiste — mogg powsta¢ np. na skutek §wiadomego zniszczenia, przywlaszczenia
lub zaniedbania przez konkretne osoby obowiazkéw wlasciwego zabezpieczenia,
nadzoru, itd. Stosownie do decyzji kierownika jednostki mogg stanowié przedmiot
roszczenia wobec oséb materialnie i dyscyplinarnie odpowiedzialnych. Podlegaja
wycenie w warto$ci uznanej za zawiniong.
b)pozorne — wynikajace ze $wiadomych zaniedban organizacyjnych 0sdb materialnie
odpowiedzialnych, nieprzestrzegania procedur na okoliczno$é przyjecia, likwidacji
zmiany miejsca uzytkowania, niedopetniania obowigzku sporzadzania odpowiedniej
dokumentacji - nie powodujg zmian stanu majatku. Stosownie do decyzji kierownika
jednostki mogg stanowi¢ podstawe do postgpowania dyscyplinarnego.
2) niezawinione:
a) mieszczgce si¢ w granicach norm ubytkéw naturalnych,
b) powstate na skutek zdarzen losowych,
¢) pozorne — spowodowane np. podobieistwem asortymentowym, btedami w dokumen-
tacji, mylnie odczytanym numerem inwentarzowym, brakiem udokumentowania
okreslonych operacji. Nie wynikajg one z swiadomego lub celowego dziatania oséb

odpowiedzialnych.
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5. Rozliczenie niedoboréw moze nastapi¢ w drodze kompensaty z nadwyzkami.

Kompensata jest mozliwa jezeli: niedobory i nadwyzki dotycza tej samej osoby

materialnie odpowiedzialnej, ujawnione zostaty podczas tego samego spisu, zostaty

stwierdzone w takich samych asortymentach lub sktadnikach majatku.

6. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki mogg byé:

- pozorne — spowodowane bledami przy ewidencji rozchodéw albo w trakcie
inwentaryzacji,

- rzeczywiste — do ujecia w ewidencji majatku, zarachowanie do pozostatych przychodéw
operacyjnych, mogg tez by¢ rozliczane w drodze kompensaty.

7. Wycena nadwyzek rzeczywistych moze zostaé przeprowadzona metodami:

- kosztowg — ustalenie wartosci na podstawie wartosci odtworzonej np. ceny zakupu,
wytworzenia,
- pordwnawcza — poréwnanie do wartosci rynkowej $rodkéw o podobne
charakterystyce,
- dochodowg — ustalenie wartosci na prognozy mozliwych do uzyskania dochodéw
z danego sktadnika majgtku z np. najmu
- inng okreslong przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna np. w drodze zlecenia operatu
szacunkowego, ekspertyzy technicznej, zlecenia wyceny przez rzeczoznawce
majatkowego itp.

8. Po wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne
komisja dokonuje ich weryfikacji, formuluje wnioski co do ich charakteru i sposobu
rozliczenia sporzadzajgc — Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacii
przeprowadzonej w drodze spisu z natury (zalacznik nr 9 do niniejszej instrukcj).

9. Czynnodcig koriczacg proces inwentaryzacji jest sprawozdanie Komisji inwentaryzacyjnej
oceniajace przebieg inwentaryzacji oraz wnioski
komisji co do usprawnienia jej w przyszloéci i prawidtowego zabezpieczenia skladnikéw
majgtkowych .
10.Sprawozdanie Komisji inwentaryzacyjnej podlega ocenie prawnej oraz akceptacii
Skarbnika, a nastepnie przedstawiane jest Wojtowi Gminy w celu zatwierdzenia.
11. Zatwierdzone przez Wojta Gminy sprawozdanie komisji zawierajace wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek stanowi podstawe do wprowadzenia Zapiséw
w ksiggach rachunkowych danego roku zaistniatych réznic.
12.W przypadku inwentaryzacji w drodze weryfikacji i poréwnania sald réznice mogg by¢
spowodowane:

1) brakiem udokumentowania okre§lonych operacji gospodarczych,
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2) bledami ewidencyjnymi,
3) bledami rachunkowymi.
Powyzsze réznice wyjasniaja i dokumentuja pracownicy Wydziatu Budzetu i Finanséw,
sporzadzajgc protokét zawierajacy propozycje rozliczenia zaistniatych réznic.
§11

Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych

1.Za rzeczowe sktadniki majgtku w mysl art. 114 Kodeksu pracy odpowiadaja osoby
materialnie odpowiedzialne a szczegétowe przepisy w zakresie odpowiedzialno$ci
materialnej pracownikéw reguluje art. 124.

2.W sytuacji wystapienia niedoboréw rzeczywistych z winy osoby materialnie
odpowiedzialnej Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wraz z pracownikiem
ksiggowosci ustalajg wysokoéé odszkodowania odpowiadajgcego wartosci uznanej za
zawiniong. Propozycj¢ obcigzenia ustalong kwota osoby materialnie odpowiedzialnej
akceptuje Skarbnik i Wéjt Gminy.

Na podstawie zatwierdzonego protokotu konicowego Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej sporzagdza w dwéch egzemplarzach protokét ustaler na okolicznogé
obcigzenia ustalona kwotg osoby materialnie odpowiedzialnej (zalgcznik nr 12 do
niniejszej instrukcji), ktéry przekazuje do Referatu Budzetu i Rachunkowodci oraz osoby
odpowiedzialnej. Protokét jest podstawg do wystawienia noty ksiggowej oraz
wezwaniem do zaplaty ustalajagcym termin, wysoko$¢ i inne warunki rozliczenia z
podaniem informacji o ewentualnych konsekwencjach dyscyplinarnych w przypadku
odstapienia od zaptaty. W przypadku niedotrzymania terminéw zawartych w protokole
Wydzialu Budzetu i Finanséw przekazuje sprawe do Wydziatu Organizacyjnego celem
wyciagnigcia konsekwencji stuzbowych oraz do Radcy Prawnego celem sadowego
egzekwowania naleznosci.

3. Pracownik, ktéremu powierzono z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia sie:
narze¢dzia, materialty, wyposazenie biurowe lub inne rzeczowe sktadniki majatkowe
oraz odziez, odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstalg w tym mieniu.
Potwierdzenie tego faktu stanowi oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, ktére okreslaja termin i zakres odpowiedzialnosci.

4. Przekazanie mienia nastgpuje w formie protokotu lub inwentaryzacji.

5. W szezegdlnym przypadku w razie wystapienia szkody Wit Gminy moze czgsciowo

obnizy¢ odszkodowanie nalezne do zaptaty przez pracownika.
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§12
Przechowywanie akt inwentaryzacyjnych

Wszystkie akta dotyczace inwentaryzacji zaliczone sg do kategorii akt B-5 i podlegaja
przechowywaniu zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

§13

Dokumentacja inwentaryzacyjna — zalgczniki

Zalgcznik nr 1 — Oswiadczenie (akta osobowe)

Zalgcznik nr 2 - O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Zalagcznik nr 3 - Arkusz spisu z natury

Zalgeznik nr 4 - Sprawozdanie zespotu spisowego

Zalacznik nr 5 — Potwierdzenie salda

Zalgcznik nr 6 - Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Zalgcznik nr 7 — Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

Zalgcznik nr 8 — Zestawienie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji

Zalacznik nr 9 — Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej w
drodze spisu z natury

Zalacznik nr 10 — Protokdt weryfikacji salda

Zalacznik nr 11 — Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikéw
inwentaryzacji

Zalacznik nr 12 — Protokét na okolicznosé obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialne;

Zalgeznik nr 13 - Harmonogram inwentaryzacji

Zalgcznik nr 14 - Protokét z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania.
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Zalaeznik nr 1 do Instrukeji wewnetrznej w
sprawie inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych - Os$wiadczenie (do akt
osobowych)

(Stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnodci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska w Urzedzie Gminy
Czosnéw w Wydziale............ .

Réwnoczesnie oéwiadezam, iz przyjmuje odpowiedzialnogé materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z pelniong funkcja,
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowiazujg si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w przypadku zmiany stanowiska

lub rozwigzania ze mna umowy o prace
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Zatgeznik Nr 2 do Instrukcji
wewnetrznej w sprawie

inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych- Zarzadzenie
Wéjta Gminy Czosnow w
sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej
PRZED INWENTARYZACJA

O$wiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w
Wydziale ...oooovviniiiniiniiiiiiiiiiiirerereeeneane Urzgdu Gminy Czosnéw, ze wszystkie dowody
rachunkowe przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, otrzymane i wystawione do
czasu rozpoczecia inwentaryzacji, zostaly ujgte w dokumentacji ewidencyjnej i przekazane do ksiegowosci:
Prowadzona ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wedlug stanu na dziefs ................ , A wWystepujace
niezgodnosci zostaly wyjasnione i usuniete.

Nie zgtaszam innych okoliczno$ci mogacych mieé wplyw na wynik rozliczenia.

Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednié¢ zdarzenia i okolicznogci majace wplywy
na wynik obecnej inwentaryzacji, a w szczegdlnoscei:

.........................................................................................................



Zatgcznik Nr 3 do Instrukeji wewnetrznej
w sprawie inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych - Arkusz spisu z natury.

(pieczed)
ARKUSZ SPISU Z NATURY NR........ o FR—— :
uniwersalny
ROAza] INWEHTATYZACTT — ... vss srosssussnnss 550 i ssmrmm vmmamsmomasesrms s sros s mrses.
Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacii — .............cooviiiii
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej: Inne osoby i stanowisko
stuzbowe
(Zespotu spisowego)

(Imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe)
(Imi¢, nazwisko i stanowisko s{uzbowe)

............................................................................................................................

.............................................................................................................................

Spis rozpoczeto dnia ............... o godz. ... zakonficzono dnia ............... 0 godz. ..........
KTM-symbol Ilosé
Lp |indeksu Nazwa przedmiotu stwierdzo | Cena/Warto$¢
(Nr inwentarzowy) spisowego Jm. |na zt gr. |Uwagi
Str.
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KTM-symbol | Tlosé

Lp |indeksu Nazwa przedmiotu stwierdzo | Cena/Wartoé¢

.| (Nr inwentarzowy) |spisowego Jm. [na zt gr. |Uwagi
Razem Str: civovivennnsass 0d POZ. woviiiiiiiiniinnn, do POZ: s i svenimnsness
Razemark.odnr. ............ donr............ 0l POZ. .ovuninsininian AGPOZ: svesimnrrmensns
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj .............ocevveeenenennnn..

podpis
WUVCRIIE oo iviinn iomitn i o Sklad Komisji Inwentaryzacyjne;j:
imig i nazwisko podpis (zespolu spisowego)

REFEWOORCIREY ...t vsmmpanton wsmeains
........................... imi¢ i nazwisko podpis
imi¢ i nazwisko podpis

....................................

................................................

................................................
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Zalgcznik Nr 4 do Instrukcii
wewnetrznej w sprawie inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych -
Sprawozdanie zespotu spisowego.

(Nazwa jednostki — piecz;aé)

SPRAWOZDANIE
zespolu spisowego

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie ZATZRAZENIA. weccsisiisimissismnnsonmans nr ..., z dnia
............................ w skladzie:
1) przewodniczacy .....cccccooeeviveereoreeeereeereesinen .
2) czlonek e,
C3) czlonek e
wykonal w dniach ............coeveennnnn.. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu
z natury w:

a) nazwa inwentaryzowanej jednostki — wydziatu z oznaczeniem pomieszczen

...........................................
.......................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

.............................................................................................................

Rozliczenie arkuszy spisowych:
Otrzymano szt. ........... od nr ................ < Ui 1) SR
Zwrdcono niewykorzystane szt. ............ 113 6 o1 ER— donr...............
Sktadniki majgtkowe zostaly zinwentaryzowane na arkuszach nr .............. liczba pozyeii e
1.W wyniku szczegblowego sprawdzenia POMIESZCZER .....oooveevevoeooeeoooeoeoooeoeoeooe, stwierdzono, ze
wszystkie  skladniki majatkowe podlegajace  spisowi  zostaly ujete na arkuszach  spisu
z natury.

2.Stan pomieszczen jest nastepujacy:

...............................................................................................................................................................

3.W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci

w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majgtku:

...............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

4.W czasie spisu z natury Zesp6t Spisowy napotkal nastepujace trudnosei:



...................................................................................................................

.................................................................................................................................

Zalacza sig oswiadczenie wstepne i koficowe osoby odpowiedzialnej — materialnie odpowiedzialne;j.

Czosndw, dnia

..................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy Zespotu Spisowego:

....................................................

....................................................




Zatgcznik Nr 5 do Instrukeji wewngtrznej
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych-
Potwierdzenie salda

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,,A”

..................................................

(Miejscowosc¢ i data)

Na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowoséci (Dz.U.Nr 152 poz. 1223 z pézniejszymi zmianami wZywamy
Was do potwierdzenia w terminie 10 dni na odcinku ,,B”, zgodnosci nastgpujacych sald figurujgeych w naszych
ksiggach na dzief 31.12.20.....r. W przypadku niedotrzymania w wymaganym terminie potwierdzenia sald

lub zgtoszenia zastrzezen ponizsze salda zostang przyjete do bilansu.

Nazwa i numer rachunku - konta Wasze na dobro Nasze

Saldo wynika z nastgpujacych pozyciji:
Nr faktury Data wystawienia | Kwota transakcji Termin platnoéci | Pozostato do zaplaty

Razem:

POTWIRDZENIE SALDA
(odcinek ,,B”)
(Nazwa i adres dtuznika)
(Nadawca )
(Miejscowos$¢ i data)
Potwierdzamy zgodnos¢ nizej wyszczegélnionych sald na dziefi.....................
Nazwa i numer rachunku - konta Nasze na dobro Wasze

Saldo wynika z nastgpujacych pozycji:
Nr faktury Data wystawienia Kwota transakcji Termin ptatnosei | Pozostalo do zaplaty

(Pieczgé i podpis )




Zatacznik Nr 6 do Instrukcji wewngtrznej
W sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
- Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej/materialnie

odpowiedzialnej po inwentaryzacji.

......................................

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej
( po inwentaryzacji)

Oswiadczam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatku, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Wojta Gminy Czosnéw nr
71 S 20;..r

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe znajdujgce si¢ pod moja opiekg zostalty w mojej
obecnosci przeliczone, zwazone i ujete w spisie.

Spisy z natury zostaty sprawdzone i uzgodnione przed podpisaniem kazdego arkusza.

Nie zglaszam zadnych zastrzezen co do prawidlowodci przeprowadzonego spisu z natury oraz do

cztonkéw Zespotu Spisowego, wyznaczonego do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Czosndéw, dnia.......................

...............................................



Zaacznik Nr 7 do Instrukcji wewnetrznej w sprawie
inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych - Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych.

Zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych

pieczgé firmowa

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

......................... Dotyczy
1720l | (P
Nr o o 3 . roznica
t
dokumentu Nr S ; aki;a;lmy kSis@t;Swy roznice mwentaryzacyjne 5
inwentarzowy . przedmiotu j.m i R g : . ksiggowania | uwag
arkusz | poz. wydziat P —— w dniu spisu | w dniu spisu niedobory nadwyzki .
blok |karta| mnowy | stary ilos¢ | warto$¢ |ilo§¢| wartod¢ |ilosé | wartos¢ |ilo$é | wartosé | WN |MA
2 3 4 5 6 7 81 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19




--------------------------------------------------------------------------

(nazwa jednostki - piecze€)

Zatgcznik Nr 8 do Instrukeji wewnetrznej w sprawie

inwentaryzacji skladnikéw majatkowych - Zestawienie z

inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji.

Zestawienie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji

1. Nadzied................... Dokonano inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald nastepujacych aktywéw i pasywow
SYMBOL STAN KONTA ROZNICE
LP KONTA NAZWA KONTA PRZED WERYFIKACJA PO WERYFIKACII INWENTARYZACYINE |(UWAGI
WN MA WN MA WN MA
1 080
2
3
RAZEM

2. Wyzej wymienione salda aktywéw i pasywéw na dzied 31-12-20....r. uznaje si¢ za prawidlowe pod warunkiem wprowadzenia do ksiag
rachunkowych wynikéw weryfikacji

(podpis Skarbnika)




wOJT GMINY

CZOSNOW .
Ul Gminna 6, 05-152 CZoSnow Zatgcznik nr 8

do Zarzgdzenia Nr 115/2018
Woéjta Gminy Czosndw

zdnia 31.12.2018 r.

Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT

w Urzedzie Gminy w Czosnowie

Niniejsze zasady regulujg sposéb ewidencji ksiegowej na poszczegélnych kontach ksiegowych
jednostki, dokumentow zakupu i sprzedazy wraz z rozliczeniem podatku VAT, jak tez ewidencji
dochodéw i wydatkéw budzetowych na podstawie przychoddw i rozchodéw, prowadzong w oparciu
0 obowigzujacy klasyfikacje budzetowsa z uwzglednieniem rozliczeri dotyczacych podatku VAT.
Przyjmujemy metodg polegajaca na ujmowaniu dochoddéw netto ( bez VAT) oraz rozliczeniu podatku
VAT podlegajacego odprowadzeniu do Urzedu Skarbowego poza planami finansowymi (VAT
odprowadzany do US nie pojawia sig ani w dochodach, ani w wydatkach budzetu), z wyjatkiem braku
srodkow na odprowadzenie VAT, wtedy kwota VAT staje sie wydatkiem.

Dochody realizowane w Urzedzie Gminy wptywaja na wyodrebniony rachunek i ksiegowane sg na
koncie 130/dochody natomiast podatek VAT na koncie 130/VAT. $rodki zaksiegowane na subkoncie
dochod6w sg odprowadzane na rachunek budzetu (kwota netto) nie rzadziej niz co 7 dni i
wykazywane w sprawozdaniu Rb-27S za dany miesiac.

W ksigdze rachunkowej jednostki (Urzedu Gminy) VAT naliczony i VAT nalezny oraz rozliczenie
podatku VAT - Gmina prowadzi si¢ na kontach wyodrebnionych w ramach konta 225 , Rozrachunki z
budzetami”.

VAT naliczony i VAT nalezny na kontach 225- ( réwniez w rejestrach zakupu i sprzedazy VAT) oraz
deklaracji danej jednostki wykazywany jest - na podstawie dowodéw zrédiowych w ztotéwkach i
groszach. Natomiast w deklaracji zbiorczej VAT Gmina, podstawe opodatkowania, jak i kwote VAT
naleznego i naliczonego zaokragla sie do petnych ztotych- w ten sposéb, ze korncéwki kwot
wynoszgcej mniej niz 50 groszy pomija sie, a koricowki wynoszace 50 i wigcej groszy podwyisza sie do
petnych ztotych (art.63 par.1 Ordynacji podatkowej).

W ksiggach rachunkowych kwote zaokragleri przeksiegowuje sig z konta 225- w pozostate przychody
operacyjne (konto 760) wykazywane w paragrafie 0970 , Wptywy z réznych dochodéw” badz
pozostate koszty operacyjne ( konto 761) i ujmowane w paragrafie 4530 , Podatek od towardw i
ustug”. Po przeksiggowaniu zaokraglen saldo konta 225- powinno zgadza¢ sie z kwotg podatku

wykazang w deklaracji VAT Gmina.



W celu poprawnego rozliczenia podatku VAT nalezy prowadzi¢ rejestr (ewidencje) sprzedazy oraz

rejestr zakupéw. Rejestry powinny uwzgledniaé:

a) Dla rejestru sprzedazy:
- numer dokumentu sprzedazy,
- date wystawienia faktury,
- date sprzedaziy,
- nazwe i NIP kontrahenta,
- wartos¢ brutto,
- wartos¢ netto,
- stawke VAT,

- wartos¢ VAT oraz podsumowania w poszézegélnych kolumnach,
b) Dla rejestru zakupéw:

- numer dokumentu zakupu,

- date wystawienia faktury,

- date otrzymania faktury,

- nazwe i NIP kontrahenta,

- wartosc¢ brutto,

- wartos¢ VAT w rozbiciu na zakupy dotyczace sprzedazy opodatkowane;j.
Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuzg konta:
a) w jednostce Urzad Gminy - rejestr dochody:

- konto 225-2 — Podatek VAT Urzad,

- konto 225-3 —Podatek VAT Gmina,

- konto 225-4 — Podatek VAT dotyczacy nastepnego okresu,
b) w jednostce Urzad Gminy- rejestr wydatki:

- konto 225-5 — VAT naliczony biezgcego okresu,

- konto 225-8 — VAT naliczony dotyczacy nastepnego okresu,
¢) w jednostce Urzad Gminy — rejestr inwestycje:

- konto 225-6 VAT naliczony biezgcego okresu.
1.Ksiggowania w jednostce budzetowej - Urzad Gminy jako jednej z jednostek objete] centralizacjg
sq takie same jak dla kazdej innej jednostki budzetowe;j.

* Przypisy faktur sprzedazy:
Whn 221- Ma 720 ( kwota netto z klasyfikacjg budzetowa),
Whn 221- Ma 225- VAT ( bez klasyfikacji budzetowej),



* Przypisy faktur zakupu:
Wn 401 (lub inne konto zespotu 4 kwota netto z klasyfikacja) -Ma 201,
Wn 225-VAT- (VAT naliczony z faktury bez klasyfikacji) — Ma 201.
e Wptyw dochodu:
Wn 130/subkonto dochoddw ( kwota netto, paragraf wtasciwy dla danego rodzaju dochodu) -
Ma 221,
Wn 130/VAT ( kwota podatku VAT bez klasyfikacji) — Ma 221.
* Poniesienie wydatku:
Wn 201- Ma 130/subkonto wydatkéw ( wiasciwy paragraf dla danego rodzaju wydatku —
kwota brutto).
* Odprowadzenie dochoddw:
Wn 222- Ma 130/subkonto dochodéw ( na rachunek budzetu w kwocie netto).
* Przeksiggowanie dochodéw na fundusz jednostki na podstawie RB-27S:
Wn 800- Ma 222.
* Wyksiggowanie nierealnych sald konta 225/VAT- Urzad na koniec kazdego miesigca:
- jednostka Urzad Gminy — rejestr wydatki:
Wn konto 800-Ma 225-5 ( podatek naliczony odpowiadajacy wydatkom jednostki lub
zobowigzaniom z nim zwigzanym).
- jednostka Urzad Gminy — rejestr inwestycje:
Wn 800 — Ma 225-6 ( podatek VAT naliczony odpowiadajgcy wydatkom jednostki lub
zobowigzaniom z nim zwigzanym).
2. Przeptyw dokumentow i informacji:
Po zakoriczeniu kazdego miesigca jednostka Urzad Gminy oraz inne jednostki budzetowe objete
centralnym rozliczeniem przekazujg niezwtocznie do 12 dnia nastgpnego miesiagca do urzedu
JST, czgSciowy rejestr VAT i deklaracje” w celu terminowego sporzadzenia przez urzad deklaracji
VAT Gmina oraz zaksiggowania zbiorczych danych do deklaracji JST na koncie 225-3 ,VAT Gmina”
obrazujacych stan rozliczer z urzedem skarbowym wynikajacych z deklaraciji.
Nastgpnie jednostka powinna w terminie do 20 dnia nastepnego miesiaca przekaza¢ érodki na
zapfacenie VAT zgodnie ze sporzgdzong przez siebie deklaracjg na rachunek Urzedu JST. Urzad
nie jest zobowiagzany do przekazania érodkéw ,sam sobie”, poniewaz posiada je juz na rachunku.
Przelew srodkéw od jednostek na optacenie deklaracji gminy, na rachunek Urzedu JST ksiegujemy:
Wn 225/VAT - Ma 130/VAT.
Jezeli jednostka nie ma wystarczajgcej kwoty srodkdw na koncie 130/VAT, przelew w
brakujgcej czgsci powinien by¢ ujety jako zmniejszenie dochoddw na koncie 130/subkonto

dochodéw ( Wn 130/VAT — Ma 130/ subkonto dochodéw z odpowiednig klasyfikacja budzetowa) i



technicznym zapisem ujemnym na tym koncie ( Wn 130/subkonto dochody — Ma 130/ subkonto
dochody). Po uregulowaniu naleznosci opodatkowanej VAT kwota dochodéw »zapozyczonych” na
przelew VAT do urzedu podlega zrefundowaniu poprzez odpowiednie zapisy miedzy kontami
130/VAT oraz 130/subkonto dochodéw. W sytuacji braku érodkéw na subkoncie dochoddw,
przejsciowo moze pojawic sie wydatek w par. 4530; péiniejszy wptyw érodkéw z VAT w tej czesci
nalezy potraktowac jako zwrot wydatku).
Srodki faktycznie posiadane na rachunku Urzedu JST subkonto 130/VAT a nie podlegajace
odprowadzeniu do urzedu skarbowego nalezy zaliczyé¢ do dochoddw nastepnego miesigca. Nalezy
dokonac przeksiegowania miedzy subkontami ( w okolicy 20 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, za ktory sporzadzona zostata deklaracja):
Wn 130/ subkonto dochodéw ( podziatki klasyfikacji odpowiednie dla danego rodzaju dochodu)
- Ma 130/VAT.
Przeksiggowane $rodki zostajg objete sprawozdaniem Rb-27S w miesigcu nastepujacym po
miesigcu, za ktdry zostata sporzadzona deklaracji ( np. $rodki, ktére wptynety w styczniu jako VAT i
pozostajg na rachunku jednostki, jako niepodlegajace odprowadzeniu na optacenie deklaracji gminy,
objete zostang sprawozdaniem RB-27S za luty); za ten tez miesiac podlegaja one odprowadzeniu na
rachunek budzetu.
Odprowadzenie kwoty dochodéw wedtug stanu na 31 grudnia z konta 130/subkonto dochodéw
(przelew nie powinien nastepowac z datg 31 grudnia lub w pierwszych dniach stycznia; nalezy
»poczekac’ z odprowadzeniem dochodéw do czasu powziecia wiedzy, ze do érodkdw na
optacenie VAT z deklaracji gminy nie bedzie trzeba , doktada¢” $rodkéw poprzez zmniejszenie
dochodow w zwigzku z nieoptaconymi fakturami sprzedazy).
W styczniu, przed terminem sporzadzenia rocznego sprawozdania Rb-27S, jednostka bedzie
miata wiedze o kwocie srodkéw podlegajacych odprowadzeniu ze $rodkéw uwidocznionych
na koncie 130/VAT w celu optacenia grudniowej deklaracji gminy. Po uzyskaniu tej informacji
nalezy pozostatos¢ srodkdw na koncie 130/VAT przenie$¢ pod datg 31 grudnia na konto
130/subkonto dochoddw (z klasyfikacjg), majac na uwadze prawidtowe ustalenie rocznego wyniku
budzetu. Jezeli wystapi koniecznoé¢ , dotozenia” srodkéw z dochodéw na optacenie VAT, pod datg 31
nalezy dokonac ksiggowania zmniejszajacego dochody- Wn 130/VAT — Ma 130/subkonto dochodéw.
Odprowadzenie do budzetu srodkéw przeniesionych w styczniu z konta 130/VAT na konto
130/subkonto dochodéw nastgpi okoto 20 stycznia zapisem:

Whn 222- Ma130/subkonto dochoddw.
Zostang one objgete rocznym sprawozdaniem RB-27S jednostki, ktére zostanie zaksiegowane

pod datg 31 grudnia Wn 800 - Ma 222.



3. Rozliczenie deklaracji gminy:
Ujecie rozrachunkéw z tytutu VAT wynikajacych z rejestru zakupéw i sprzedazy Urzedu na konto VAT
gminy za dany miesigc:
- podatek naliczony podlegajacy odliczeniu:
Wn 225-3 ,VAT Gmina” — Ma 240-5-1 ,Rozliczenie z tytutu VAT”
- podatek nalezny:
Wn 240-5-1 ,Rozliczenia z tytutu VAT” — Ma 225-3 , VAT Gmina”.
Ksiggowanie rozrachunkéw z tytutu VAT wynikajacych z , czesciowego rejestru” za dany miesigc,
przekazanego przez jednostke organizacyjn ( KZB, ZSP,GOPS) objeta scentralizowanym
rozliczeniem identycznie jak Urzedu Gminy.
Saldo Ma konta 225 na koniec miesigca nie jest zobowigzaniem z tytutu wydatkéw i nie powinno by¢
ujete w sprawozdaniu Rb-28S. Rozliczenie z urzedem skarbowym nie jest wydatkiem, lecz jest
finansowane ze érodkéw VAT, ktdre wplynety na rachunek urzedu, a ktére nie stanowity dochodu
budzetu.
VAT w Urzedzie Gminy podlegajacy odprowadzeniu do Urzedu Skarbowego nalezy ksiegowac:
Wn 225-2 , VAT Urzad” — Ma 240-5-1 ,,Rozliczenia z tytutu VAT”.
Wpiyw od jednostek objetych centralnym rozliczeniem $rodkéw na optacenie deklaracji gminy:
Wn 130-7 ,VAT” — Ma 240-5-1" Rozliczenia z tytutu VAT”
Optacenie deklaracji VAT gminy:
Wn 225-3 VAT Gmina” — Ma 130-7 ,VAT” ( bez klasyfikacji, nie jest to wydatek)
Wplyw ustalonej naleznosci z tytutu VAT w deklaracji gminy (w przypadku wykazania w
deklaracji kwoty do zwrotu):
Wn 130-4/Subkonto dochodéw (par.0970) — Ma 225-3 "VAT Gmina”
Nadwyzke podatku naliczonego wynikajacego z rozliczenia VAT za dany miesigc podlegajacy
zwrotowi z urzedu skarbowego nalezy ( w okolicy 20 dnia nastepnego miesigca ) przeksiegowaé na
przychody z tytutu dochoddw zapisem:
Wn 240-5-1 ,Rozliczenia z tytutu VAT” - Ma 720-2 z klasyfikacjg w kwocie réwnej naleznosci na
koncie 225-3 ,VAT Gmina”.
Korekta wspofczynnika za dany rok na podstawie deklaracji — jezeli nie zostata od razu uwzgledniona
przy ksiegowaniu deklaracji:
Wn 225-3 ,VAT Gmina” — Ma 240-5-1 ,Rozliczenie z tytutu VAT” albo
Wn 240-5-1 ,,Rozliczenie z tytutu VAT” — Ma 225-3 , VAT Gmina”.
4. Uzasadnienie operacji i oméwienie sald:
a) konto 225-3 ,VAT Gmina” - obrazuje stan naleznoéci lub zobowigzan gminy w rozliczeniach z

urzgdem skarbowym, zawiera dane pochodzace z réznych jednostek. Saldo strony Wn lub Ma



obrazujace nadwyzke VAT naliczonego lub VAT naleznego wynika¢ bedzie z rejestru VAT
gminy, sporzagdzonego na podstawie danych urzedu i pozostatych jednostek objetych
centralnym rozliczeniem VAT za dany miesiac ( juz po uwzglednieniu wspétczynnika
(proporcji) sprzedazy opodatkowane;.

Saldo Wn konta 225-3 , VAT Gmina” obrazuje naleznosci z tytutu dochodéw- jezeli nadwyzka
podatku naliczonego nad naleznym wykazana na tym koncie na koniec miesigca ma podlegaé
zwrotowi z urzedu skarbowego, zatem saldo Wn wystepujace na koniec miesiaca koriczacego
kwartat powinno by¢ wykazane w sprawozdaniu Rb-27S jako naleznoé¢. Wyjatkiem bedzie
sytuacja, jezeli srodki ze zwrotu bedg podlegaty przekazaniu Zaktadowi Budzetowemu —
wowczas nie bgdg one stanowi¢ naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych. Saldo obrazuje
stan naleznoéci lub zobowiazar z urzedem skarbowym.

W bilansie saldo Wn konta 225- prezentuje sie po stronie aktywéw w pozycji B.I1.2
»Naleznosci krétkoterminowe od budzetdw”. Saldo Ma ujmuje sie natomiast po stronie

pasywdw w pozycji B.Il.2 ,,Zobowigzania krotkoterminowe wobec budzetow”.

b) Konto 240-5-1 ,Rozliczenia z tytutu VAT” stanowi niezbedng przeciwwage dla naleznosci i
zobowigzan z tytutu VAT wynikajacych z czesciowych danych poszczegélnych jednostek.
Dane niepochodzace z ksigg urzedu musza by¢ wprowadzone do ksigg urzedu ,, z zewnatrz”,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Nie mogg by¢ zaliczane do dochoddw lub kosztéw.
Z konta tego do przychodéw urzedu przenoszone bedg tylko wptywy ze zwrotu podatku VAT
(paragraf 0970) oraz $rodki faktycznie posiadane na rachunku Urzedu Gminy niepodlegajace
odprowadzeniu do urzedu skarbowego ( nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym).
Saldo Wn konta 240-5-1 ,Rozliczenia z tytutu VAT” odzwierciedla kwote jaka wedtug stanu na
koniec roku maja przekaza¢ w styczniu jednostki objete centralnym rozliczeniem na
optacenie deklaracji grudniowej (zapis w momencie wptaty 130 ,VAT Gmina” / Ma 240-5-1
»Rozliczenie z tytutu VAT”. Saldo to w sprawozdawczosci finansowej wystapi jako pozostate
naleznosci ( beda to naleznosci od jednostek organizacyjnych z tytutu $rodkdw na optacenie
zobowigzania z deklaracji grudniowej wynikajacej z konta 225-3 , VAT Gmina ,,). Srodki, ktére
ma przeznaczy¢ urzad JST na optacenie deklaracji gminy nie wejda w sktad salda konta Wn
240-5-1 ,Rozliczenia z tytutu VAT” na koniec roku, poniewaz zdjecie salda w czeéci dotyczacej
urzgdu JST nie wymaga przelewu $rodkéw (sg one juz na rachunku urzedu) zatem pod datg
31 grudnia nalezy dokonac zapisu 225-2 ,VAT Urzad” - Ma 240-5-1 ,Rozliczenie z tytutu VAT".
Saldo Ma konta 240-5-1 ,Rozliczenia z tytutu VAT” wystapi na koniec roku w przypadku

wskazania w deklaracji gminy na zwrot nadwyzki podatku naliczonego a nadwyzka bedzie



podlegata przekazaniu zaktadowi budzetowemu ( cze$¢ podlegajaca przekazaniu zaktadowi
nie powinna by¢ przenoszona na konto 720). Po uzyskaniu przez gmine $rodkéw z urzedu
skarbowego w przypadku, gdy z czesciowego rejestru zaktadu wynikata nadwyzka podatku
naliczonego nad naleznym za dany okres podlega przekazaniu zaktadowi budzetowemu w
terminie 14 dni od dnia otrzymania zwrotu podatku VAT z urzedu skarbowego zgodnie z
Uchwatg Rady Gminy Nr XXXI1/246/2016 z dnia 29.12.2016 r. ( zapis w momencie zwrotu do
zaktadu budzetowego Wn 240-5-1 ,Rozliczenie z tytutu VAT” - Ma 130/subkonto VAT.

Saldo obrazuje stan naleznosci lub zobowigzan z tytutu rozliczenia podatku VAT z
jednostkami objetymi centralizacja.

W bilansie saldo Wn konta 240 prezentuje sig po stronie aktywéw w pozycji B.1.4 ,Pozostate

naleznosci”, saldo Ma po stronie pasywéw w pozycji B.II.5 ,,Pozostate zobowigzania”.

wOJT.
P e
Antoni KreZlewicz



Zatgeznik Nr 9 do Instrukeji wewnetrzne;
W sprawie inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych - Protokét z rozliczenia
wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej
w drodze spisu z natury.

........................................................

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokél z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L sosonsmmsommnsnsssetissts smmms sxrmnsnstansen — przewodniczacy

2o v SRR RS R A e — cztonek

O —— — czlonek

na posiedzeniu W dniu ............c.coovvevereveienennnn, dotyczacym inwentaryzacji w
..................................... W AIRH. o s smmvssmminin a5 s emmomarene IO DR nastgpujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu

...........................................

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:
— Srodk6éw trwalych ( 011) — warto$é ogdtem
— pozostate Srodki trwate ( 013 ) — warto$¢ ogdtem

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— Srodk6w trwatych (011) — Warto$€ 0ZOYEM ........uuvvvereeeeree oo zh
— pozostate srodki trwate (013 ) — warto$€ 0gOYem ......oo.vovveveeeieeeeoeeeooeoooo z
IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majgtkowych niz w pkt. I wg
»Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych®” wartosé:

1) niedobory ogdtem ..........ccccoeevvvvrennnnn.. zt

2) nadwyzki ogolem ... 7t

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:

1

164



2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

............................................................................................................

...................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

...........................................................................

(data) (podpis)
Opinia Skarbnika:
(data) (podpis)
Decyzja Wéjta Gminy:
(data) (podpis)



Zalgcznik Nr 10 do Instrukcji wewnetrznej
W sprawie inwentaryzacji skladnikéw

majatkowych - Protok6t weryfikaciji salda
konta

...................................................

........................................................

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokél weryfikacji salda
sporzadzony na dziefi 31 grudnia 20....r.

1.Saldo konta wynika z zatagczonego wydruku zestawienia sald kont analitycznych i
WYROSL: s swsniwns sosius s inwiicns

2.Przegieg inwentaryzacji:
W dniu cooeeeviveceeeeececeee e zweryfikowano saldo konta i stwierdzono, ze

Saldo wynika z zapisow udokumentowanych i zatwierdzonych dokumentami
zrédlowymi. Jest ono realne i ustalone poprawnie.

Konto Operacje konta ...... Saldo
Wn Ma

Razem:

Saldo koncowe na dzien 31.12.20...r.

..................................................

..............................................

(podpis skarbnika)

Zatwierdzil;

........................................

Cvodpis kierownika jednosrkr')

——e
—

| [(Bpiaresie

wIiCZ



Zatgeznik Nr 11 do Instrukc;ji
wewngtrznej w sprawie inwentaryzacji
skladnikéw maj gtkowych - Sprawozdanie
Komisji Inwentaryzacyijnej z rozliczen
wynikéw inwentaryzacji.

Sprawozdanie
Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikéw inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) Przewodniczacy ........oooooooooooommooo

2) czlonek L

3) czlonek L

4) czlonek L

5) czonek

na posiedzeniu w. dniu ... 20......... roku., dokonata nastgpujgcego podsumowania
przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Czosnéw w ........... . roku .
Inwentaryzacja zostala przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem .......... Wéjta Gminy
Czosnéw z dnia ... Przeprowadzona inwentaryzacja w okresie od
............. do........... zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji na seeeeneTOK, Objela

nastepujace sktadniki majatkowe Urzgdu Gminy Czosnéw :

................................................................................................

. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wg zestawienia réznic inwentaryzacyjnych :
1) ogétem niedobory ..........cooorioo zt

2) ogoétem nadwyzki ..o zt

II. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustalita

Co nastepuje:

........................................................................................................................................



........................................................................................................................................

........................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

.......................................................
.......................................................

.......................................................

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

...........................................................................

IV. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontroli wewngtrznej, obejmujacej
badanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji :

.................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................

...........................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

...........................................................................
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Zalgcznik Nr 12 do Instrukeji
wewnetrznej w sprawie inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych - Protokoél
ustaleri na okoliczno$¢ obciazenia osoby
materialnie odpowiedzialne;.

................................

pieczeé

Protokél ustalen na okoliczno$é obcigzenia osoby materialnie odpowiedzialnej z tytulu

wystapienia z winy osoby odpowiedzialnej rzeczywistych niedoboréw

W zwigzku inwentaryzacjg $rodkéw trwatych w Urzedzie Gminy Czosnéw zgodnie z

Zarzadzeniem Wojta Gminy nr ............ooooooooiiiiiiiiii ustalono braki w
b5 s i L ——————————— Y OTROR o s s 5550555 e
na ktére sktadajg sie:
Ip Nazwa $rodka Nr inwentarzowy Warto$é Miejsce
ewidencyjna uzytkowania
b | somssmsmmiimmmsinsmman | orcoveevsovornss sesmmazss | Sepsrastomemns  F womsereomeenn e
Razem

zgodnie z § .... Instrukcji Inwentaryzacyjnej 0soba materialnie odpowiedzialng za w/w
sktadniki majatku  jest kierownik/osoba na samodzielnym stanowisku
Pan/Pani v, vsswmmncnssssviavssssaiitimmes

1. W $wietle obowigzujacych przepis6w wewngetrznych  osoba  materialnie

odpowiedzialna zobowiazana jest zgodnie zZ § — do:

.......................................................................................................

.......................................................................................................

2. Udzielone wyjasnienia (lub ich brak) Komisja Inwentaryzacyjna uznata za
..................................... wobec czego nie mogg byé podstawa do zwolnienia z

odpowiedzialnosci za powstale niedobory.



3. W nawigzaniu do wynikéw inwentaryzacji oraz obowiazujacych przepiséw decyzja Wojta

Gminy obecigga sie  Pana/Pamis,  seemescascensanyisnis seise i faczng  kwota
...................... tytulem odszkodowania za powstate braki.

Platno§¢ nalezy zrealizowaé w terminie do.............coeiiuiininnnn.. na  konto
TG 55 onerceion Srces BTN il AW o AT et e s s B S B SV B es s

4. W przypadku odstgpienia od zaplaty w/w kwoty lub nieterminowego jej uregulowania
niniejszy protokét zostanie przekazany do Radcy Prawnego oraz Wydzialu Organizacyjnego

celem wszczecia postgpowanie sadowego lub dyscyplinarnego.

........................................................................................

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej Skarbnik

..........................................

Kierownik jednostki

wyrazam/ nie Wyrazam®* Z8OAY .......c.viiiiiiiiiiiii e e

podpis osoby data
materialnie odpowiedzialnej

*) niepotrzebne skresli¢
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Harmonogram inwentaryzacji na 201..... rok

Zakgeznik Nr 13 do Instrukcji
wewnetrznej w  sprawie inwentaryzacji
sktadnik6w majgtkowych —

Harmonogram inwentaryzacji

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, Przepro-
inwentary- zinwentaryzo- przeprowa- | forma, wadzajacy
zacji wania dzenia metoda, inwenta-

inwenta- technika ryzacje
ryzacji inwentary-
zacji
1. |Wartodci Dane Weryfikacja Pracownik
niematerialne ewidencii sald na dzien dziatu
i prawne 31.12.20..r ksiegoweg
2. |Srodki trwale i Dane Do 15 Spis z natury Komisja
srodki trwate w ewidencji stycznia wedlug stanuna  |Inwentary-
uzywaniu ksiegowe;j 56, dzied zacyjna
31.12.20...r.
3. |Rozrachunki Dane Weryfikacja
Z ewidenciji sald na dzien Pracownik
31.12.20...1, dzialu
4. |Rozrachunki Dane wedhug Weryfikacja sald | Pracownik
publiczno- ewidencii ksiegowej na dzien dziatu
31:12.20. .1,
5. [Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem Pisemne
zobowigzani naleznosci spornych i uzgodnienie Pracownik
a watpliwych, naleznosci sald z dziatu
1 zobowiazaﬁ kontrahentami ksiepoweo | -
pracownikow i na dzien
publiczno- 31.12.20...1.
prawnych
Druki $cistego Do 15 stycznia|Roczna, spis
6. [zarachowania, 20.;.1. z natury wedhug Komisja
czeki obce, weksle stanu nadzien Inwentary-
i inne papiery 31.12.20...r. zacyjna
wartosciowe
7.  |Srodki pienigzne | Wszystkie rachunki Do 15 Pisemne Pracownik
stycznia potwierdzenie sald | Dziatu
20...1. na dzien ksiggoweg
31.12.20...7 0

8. Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji do....listopada 20...r..- odpowiedzialny




9.Przygotowanie i wydanie zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji do dnia.... 20....r.—
odpowiedzialny Kierownik jednostki.

10.Zorganizowanie spotkania z osobami materialnie odpowiedzialnymi za powierzone mienie
o e 20....r.- odpowiedzialny

.................

11.Przeprowadzenie ogledzin pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem
oznakowania i przydatno$ci oraz uzgodnienia stanu ewidencji z ewidencja ksiegows do
dnia ...... 20.....r..- osoby  materialnie odpowiedzialne.

12.Przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej oraz wydanie niezbednych drukéw
do dnia ........ 20.....r.- odpowiedzialny

......................

13. Przekazanie materiatéw z przeprowadzonej inwentaryzacji do
odpowiedzialny  Przewodniczacy Komisji.

14. Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci dokumentacji
inwentaryzacyjnej do  .......coceeiiienen. 20....r. — odpowiedzialny

............................

..........................................

...................................................

17. Opracowanie sprawozdania Komisji Inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic z wnioskiem
codo sposobu ich rozliczenia do dnia ........ 20....r. — odpowiedzialny Przewodniczacy
Komisji.

18. Zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz decyzje o rozliczeniu réznic
do ...20....r.  podejmuje Kierownik jednostki.

19. Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych do dnia ......... 20.....r. — pracownik dziatu
ksiggowosci.

20. Rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie do dnia ....... 20.....r - Skarbnik,
Kierownik  jednostki, Radca Prawny.

..................................



Zageznik Nr 14 do instrukcji
wewnetrznej w sprawie inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych- Protokét
inwentaryzacji drukéw $cistego

zarachowania

PROTOKOL Nr....
Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Przeprowadzonej wdniu .................. 201.....r.od godz .............. przez komisje w

sktadzie:

..........................................................................

..........................................................................

/imig i nazwisko, stanowisko/
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
scistego zarachowania p.
W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr Ilosé Uwagi

......................................................................................................
......................................................................................................

Stwierdzono réznic¢ pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
nw. drukéw:

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku oraz z powodu zmiany osoby
odpowiedzialnej za ewidencje/ zaginiecie/ zagubienia/ kradziezy * drukéw $cistego
zarachowania.

Protokét sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

...............................................................................

L —msnrenpn s e sk e
B R NRD S5k vamammsrasencors
B S hsnr s e S 5 11} QO
(podpisy cztonkéw komisji) (podpis kierownika jednostki)
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