ZARZADZENIE Nr 244/2018
BURMISTRZA MIASTA | GMINY JARACZEWO
z dnia 29 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
2017 r., poz. 2342) art. 40 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077), zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Ustalam dokumentacje opisujacg zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie

Miasta i Gminy Jaraczewo, stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie¢ z niniejszymi zasadami polityki
rachunkowosci i przestrzegania w petni zawartych w nich zasad.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Jaraczewo Nr 232/2013 z dnia 27 grudnia
2013 r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci z

poézniejszg zmiana, Zarzadzenie Nr 161/2017 z dnia 01 lutego 2017 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WPROWADZENIE

Niniejsze instrukcje maja na celu przedstawienie obowiazujacych zasad w Urzedzie Miasta

1 Gminy Jaraczewo w tym:

1) Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zat. nr 1).

2) Metod wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego (zal. nr 2).

3) Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zat. nr 3),

W tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu ksiag pomocniczych (zal. nr 3a i 3b)
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
noénikach danych. (zal. nr 3 ¢)

4) Ewidencji podatkéw i opfat lokalnych (zat. nr 4).

5) Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapisow (zat. nr 5)

6) Instrukcja inwentaryzacyina (zat. nr 6).

7) Gospodarka majatkiem trwatym (zal. nr 7)

8) Gospodarowanie odpadami komunalnymi - wymiar, ewidencja i egzekucja oplat.
(zat. nr 8)

9) Procedury rozliczen z tytutu podatku od towar6ow i ustug dla czynnosci dokonywanych

przez jednostki organizacyjne Gminy Jaraczewo. ( zat. nr 9)




ZALACZNIK NR 1
Do Zarzadzenia Nr 244/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

z dnia 29 stycznia 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy

Jaraczewo, ul, Jarociaska 1

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia,

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sa poszczegblne miesiace, w ktérych sporzadza sie
w jednostce budzetowej:

= deklaracje ZUS,

~ deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

- deklaracje VAT -7

- deklaracje PFRON

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisoOw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. 2018, poz.109),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdaf jednostek
sektora finansé6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014r, poz.1773)
sporzadzane dla Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo jako jednostki budzetowej oraz dla Gminy
Jaraczewo, oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 roku w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku

le$nego:




W JEDNOSTCE BUDZETOWEJ (U. Miasta i Gminy)

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb~-28S

= sprawozdanie Rb~N

~ sprawozdanie Rb-Z

= sprawozdanie NDS

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb-27727

—sprawozdanie Rb- ZN

—sprawozdanie Rb ~28NWS (I i Il kwartal)

—sprawozdanie Rb Z i Rb N ( w zakresie jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawng)

— sprawozdanie Rb Z, Rb N i Rb 30S ( w zakresie zakladéw budzetowych)

Za okresy potroczne sporzadza sie sprawozdania:

= sprawozdanie Rb~27S
= sprawozdanie Rb~28S

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb~Z

— sprawozdanie NDS

= sprawozdanie Rb-PDP

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb~2777

—sprawozdanie Rb- ZN

—sprawozdanie Rb ~28NWS

~sprawozdanie Rb Z i Rb N ( w zakresie jednostek posiadajacych osobowosé prawna)

~ sprawozdanie Rb Z, Rb N i Rb 30S ( w zakresie zakladéw budzetowych)




Za rok sporzadza sie sprawozdania:

~ sprawozdanie Rb-27S

= sprawozdanie Rb—-28S

— sprawozdanie Rb=N

= sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie NDS

— sprawozdanie Rb~-PDP

- sprawozdanie Rb-50

—sprawozdanie Rb-ST

—sprawozdanie Rb -UZ

— sprawozdanie Rb-27Z7

—sprawozdanie Rb Z i Rb N ( w zakresie jednostek posiadajacych osobowo$é prawna)
- sprawozdanie Rb Z, Rb N i Rb 30S ( w zakresie zaktadéw budzetowych)

- sprawozdanie Rb-WS

Ponadto sporzadza sie sprawozdania:

~podatki cze§é A
~podatki cze$¢ B

Zgodnie z obowiazujacymi przepisami

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wg zatacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wg zalacznika nr 10 do »rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wg zatacznika nr 11 do »rozporzadzenia”.

- informacje dodatkows obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej jednostki,

zawierajacej informacje w zakresie ustalanym w zataczniku nr 12 do »rozporzadzenia”

W JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO (Gmina)

— sprawozdania z wykonania budzetu w okresach okreslonych w rozporzadzeniu.
- bilans z wykonania budzetu wg zatacznika nr 7 do »rozporzadzenia”,

- faczny bilans jednostek budzetowych wg zalacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”,
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= laczny bilans zaktadow budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych bilanséw

zaktadéw budzetowych wg zatacznika nr 5 do »rozporzadzenia”,

= fgczny rachunek zyskow 1 strat jednostek budzZetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskow i strat jednostek budzetowych (Urzedu, GOPS~-u, placowek

oé$wiatowych) wg zalacznika nr 10 do »rozporzadzenia”,

- taczny rachunek zyskéw i strat zakiadow budzZetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych

rachunkow zyskoéw i strat zakladow budzetowych wg zalacznika nr 10 do »rozporzadzenia”,

= 1faczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace] zestawienie zmian

w funduszu poszczegélnych jednostek budzetowych wg zalacznika nr 11 do #rozporzadzenia”,

— laczne zestawienie zmian w funduszu zaktadéw budzetowych sporzadzane na podstawie
jednostkowych zestawien w funduszach zaktadow budzetowych wg zalacznika nr 11 do

»rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans wg zatacznika nr 9 do »rozporzadzenia”,

- informacje dodatkowg obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej jednostki,

zawierajacej informacje w zakresie ustalanym w zalaczniku nr 12 do »rozporzadzenia”

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera przy uzyciu systemow
finansowo-ksiegowych,.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworza:

- dziennik,

- konta ksiegi glownej

- ksiegi pomocnicze

~ zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtbwnej oraz sald ksiag pomocniczych.
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Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowa obowigzujaca
w sprawozdawczoéci budzetowej przyjmuje sie zasade, ze w ksiegach rachunkowych danego
miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca, ktore wplyng do
5 dnia nastepnego miesiaca.(wlacznie) — ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania Rb-28 (10
dzien kazdego m~ca).

Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktérym wmowane sg zobowigzania uznane dotyczace grudnia,

ktére wptyna do ksiegowosci do dnia 20 stycznia(wlacznie) nastepnego roku.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowsg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny

aktywow i pasywow nastepujgce uproszczenia, ktére nie wywieraja istotnie ujemnego wplywu na

rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego. Oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw lecz
ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktérym zostaly poniesione.

Materialy zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze (biuro, $rodki czystosci itp.)

odpisuje sie w ciezar kosztéw w momencie ich zakupu.

Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb

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

= zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie z dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone s3 w sposéb ciagly,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtoéwnej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest W sposo6b spetniajacy nastepujace zasady:

- podwéjnego zapisu,

~ systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych  zgodnie
z zasada memoriatowa,

- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélowiajace dla wybranych kont
ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gldéwnego.




Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i1 pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- plan finansowy wydatkoéw budzetowych

- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego

= zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

W jednostce samorzadu terytorialnego:

~ planowane dochody budzetowe

- planowane wydatki budzetowe

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdah budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen

z budzetem panstwa , z ZUS i Urzedem Skarbowym, do ktorych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy

FKB - system finansowo~ksiegowy autorstwa firmy ,Radix” w Gdafsku.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna
calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna. Doktadne informacje dotyczace programu

komputerowego zostaly przedstawione w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Zestawienie obrot6éw i sald kont ksiegi gtownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono-

= symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
= dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzaciji.
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4. Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikow majatkowych

Sposoby {1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
1 rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art.26 i 27 ustawy o rachunkowos$ci oraz

z zakiadowej instrukcji inwentaryzacyijnej stanowiacej zatacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na’ zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i
porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych
2) potwierdzenie sald - uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci droga potwierdzenia
zgodno$ci ich stanu wykazanego w ksiegach jednostki oraz wyja$nienie i rozliczenie ewentualnych
réznic,

3) por6éwnanie (weryfikacja) danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

» Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:

~- gotowka w kasie

- papiery warto$ciowe np.: czeki obce, bony, weksle

— rzeczowe skifadniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, wyroby gotowe oraz towary
okre$lone w art.17 ust.2 pkt.4d ustawy, tj. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki
obciazaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.

- znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

- znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkow
trwatych w budowie.

= srodki trwate dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji a fizycznie nie zlikwidowane.

» Uzgodnienie (sald) stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéow

pisemnego potwierdzenia informacji o stanie érodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznodci i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnos$ci stanu
podpisuje skarbnik gminy.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych (potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisujg osoby

upowaznione)

- nalezno$ci od kontrahentow

— nalezno$ci z tytutu udzielonych poZyczek
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- warto$ci powierzonych innym jednostkom wlasnych sktadnikow aktywoéw: potwierdzanie
powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci,
ceny jednostkowej i warto$ci bilansowej.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym
z tytufu udzielonych pozyczek oraz stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne potwierdzenie lub zgloszenie

zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

~ nalezno$ci spornych i watpliwych,

- nalezno$ci iz zobowiazan wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznoéci od pracownikéw,

— nalezno$ci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie

z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

» Poréwnanie (weryfikacja) stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie

stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywédw 1 pasywéw nie
podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacii dotyczy m.in.:
- wartoéci niematerialnych i prawnych,
- dlugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akcji i udziatow w spétkach,
- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,
- $rodkéw pienieznych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,
- naleznosci spornych, watpliwych, nalezno$ci i zobowigzanh wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,
- naleznoéci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- aktywow i pasywoéw wymienionych w art .26 ust.lpkt 1-2, jezell przeprowadzenie ich
spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,
- gruntoéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkow trwatych,
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
~ rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

- innych rozliczen miedzyokresowych.
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Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez stwierdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytulow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowo$ci wysokoéci dokonanych odpiséw umorzeniowych,

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze

zostaly jej przekazane w trwaly zarzad tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
W postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag
wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Grunty i budynki nwentaryzuje sie poprzez pordéwnanie danych ksiegowych

z odpowiednimi dokumentami.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe inwentaryzuje sie

weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia, zmniejszenia) w minionym roku w $wietle

obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczefi miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu

ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowoéci udokumentowania poszczegblnych tytutdéw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych, Naleznoéci diugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin platnoéci

przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
- co 4 lata! $rodki trwate,
- co rok’ pozostate skfadniki aktywédw i pasywow, zgodnie z planem inwentaryzacji na dany

rok

10
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2) ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

= kredytéw bankowych

- papierbw warto$ciowych

- materialéw, ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci

- skfadnikow aktywéw i pasywow, ktérych stan ustala sie droga weryfikacji;

b) zawsze:

~ w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

- W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapilto lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu skladnikéw majatku.
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ZALACZNIK NR 2
Do Zarzadzenia Nr 244/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

z dnia 29 stycznia 2018 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE
WNIKU FINANSOWEGO.

Zasady wyceny aktyw6w i pasywow
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia sie  wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach

publicznych wediug nizej przedstawionych zasad.

Wartodci _niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji

W cenie nabycia, za$§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu
w warto$ci okreélonej w decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na
dzief nabycia. Wartoéé rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od wartoéci ustalone]
w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu wedtug zasad
okreslonych w w/w ustawie .

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 401 »Amortyzacja”.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich
nieodfacznymi czesciami:

- traktuje sie je jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji
z kontem 400 , Koszty wedtug rodzajow”.

Ewidencja szczegdlowa dla  objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych
1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych podstawowych

1 oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
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Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastepnym miesiacu po przyjeciu do uzytkowania , a jej
zakoficzenie— nie pézniej niz z chwila zrownania wartosci odpis6w amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z warto$cia poczatkowa bads przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz

stwierdzenia niedoboru,

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
- érodki trwate
— pozostate $rodki trwate

- inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwate - to skladniki aktywow o przewidzianym okresie ekonomiczne] uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz $rodki
trwate stanowigce wlasno$¢ gminy Jaraczewo w stosunku do ktérych jednostka sprawuje

uprawnienia wiascicielskie niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu)
- lokale bedace odrebng wlasnoscia

~ budynki

- budowle

=~ maszyny 1 urzadzenia

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

= w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra sktada sie cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu w tym! transportu, zatadunku, ubezpieczenia, opfat notarialnych oraz koszty
zwigzane

z przystosowaniem skfadnika majatku do uzywania;

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny rzeczoznawcey

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub

w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,
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— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu,
= w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci

wynikajacej z dowodu dostawy.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktéorych sie nie umarza) wycenia sie
W wartos$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Urzad Miasta i Gminy umarza $rodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne Jednorazowo za
okres calego roku.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwatle”,

- pozostale $rodki trwate na koncie 013 , Pozostate érodki trwate w uzywaniu”.

Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycie w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo wedtug stawek ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym os6b prawnych i rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych. Wyjatek stanowi amortyzacja bilansowa prawa wieczystego uzytkowania
gruntéw, oznacza to , ze odpisow amortyzacyinych od takiego prawa dokonuje sie droga
systematycznego , planowanego rozlozenia jego wartosci poczatkowe] na ustalony okres
amortyzacji. Przy ustaleniu rocznej stawki amortyzacyjnej wzieto pod uwage okres ekonomicznej
uzyteczno$ci i przyjeto okres amortyzacji 20 lat, oraz roczna stawke amortyzacyjna 5 %.

Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesiacu przyjecia
$rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia érodkow trwalych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywéw trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartoéé¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwale to $rodki trwate, Ktére finansuje sie ze $rodkow na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane s ze
srodkéw na inwestycje).

Pozostate $rodki trwate o warto$ci powyzej 500 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-warto$ciowe]

na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwale w uzywaniv” i umarza w 100% w miesigcu przyjecia do
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uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 »Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i

energii”.

Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- opfaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0so6b fizycznych i prawnych wynikfe do zakonczenia budowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zZwigzane z nimi roéznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztéw ogoélnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja,

ti. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace koszty:
- dokumentacji projektowe;j

= nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badaf geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wladciwosci geologicznych terenu

= przygotowania terenu pod budowe

- opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy

- nadzoru inwestorskiego i autorskiego

~ ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowg

Naleznoéci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec facznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada ostroznosci)
zgodnie z art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wilasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte

naleznodci - platna w okresie powyzej roku w poz. AIll bilansu jednostki budzetowej.
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Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowoéci jako inwestycje diugoterminowe). Obejmuja w szczegblnosdci:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

~ akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartoéciowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia transakcji nie sa istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane
sa w!

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

- wartoéci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnié¢ ustalenie wartoéci bilansowej (netto) poszczegélnych

rodzajow diugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetows (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Skiadniki takiego mienia
ujmowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartoéci netto na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego (wynikajace] z danych zamkniecia zlikwidowanego
podmiotu ). Rozchodowane sa wedlug wartosci okre$lonej w:

= protokot/decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- protokét/decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Zapasy obejmuja materiaty.

Materialy wycenia sie w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartoéci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu. Jednostka
prowadzi ewidencje ilo$ciowo-wartoéciowa materiatow. W przypadku materiatéw zakupionych w

malych ilodciach i z gory na okre$lone cele przekazywane sq bezposrednio do zuzycia. Na koniec
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roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é nie zuzytych materiatéw w cenie zakupuy,
ktoéra ujmuje sie na koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac rownoczesénie koszty dziatalnoéci.

Od skfadnikow zaliczanych do zapasow nie dokonuje sig¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Naleznoéci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
W wysokosci wymaganej zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostrozne wyceny tj. wysokoéci netto, czyli po pomniejszeniu o wartogé ewentualnych odpisow
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.35b ust.lustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, z wyjatkiem naleznoéci
zahipotekowanych, ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
Nalezno$ci dtugoterminowe budzetu ujmowane sa na koncie 226 »Diugoterminowe naleznoéci
budzetowe”, a w szczegolnosci sa to naleznoéci zahipotekowane.

Nalezno$ci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania wobec tych
jednostek.

Odpisy aktualizujace naleznosci generalnie tworzone $4 na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wWyjatkiem:

= odpiséw aktualizujacych warto$é¢ naleznodci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazaja te fundusze,

—- odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktore
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek

- odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza sie do

wyniku na pozostalych operacjach niekasowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sa najpézniej na dzien bilansowy, dokonuje sie wg
stanu na dziefi 31 grudnia kazdego roku. Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych jest
wystawiony dokument PK- w oparciu o wyliczone wartoéci. Dokonane odpisy aktualizujace
naleznos$ci beda pomniejszane o wartosci otrzymanych wplywow lub o dokonane odpisy nalezno$ci.
Ustala sie metody wyceny naleznoéci z uwagi na wiek naleznosci zwanej dalej zasada wiekowania,
zaleznie od okresu wiekowania w miesiacach:

- do 1 roku zalegania z ptatnoécia — bez odpisu aktualizujgcego,

- powyze] roku zalegania z ptatno$cia — odpis aktualizujacy w wysokosci 100 % naleznoéci.
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Odsetki od naleznoéci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysoko$ci odsetek

naleznych na koniec tego kwartatu.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wediug warto$ci nominalnej.
Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedfug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaplaty naleznos$ci lub zobowiazan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedaZzy banku, z ktérego
ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowiazujacego jednostke

dokumentu.

Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe i inne diuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3
miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzien
bilansowy:

— W cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalnej..

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Odsetki od zobowiazan, w tym takze tych, od ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmowane sg w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu

w wysokos$ci naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycenia sie w warto$ci nominalnej.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne Ilub o duzym

prawdopodobienstwie przyszle zobowiazania zgodnie z art.35d ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.
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Przychody przysztych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytulu

dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

ZaangaZowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktéra spowoduje wykonanie:
v' wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

v wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

2. Ustalenie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej tj. Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo wynik finansowy ustalany jest
zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 »Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztow dziatalnoéci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj wg rodzajow

kosztow i ich rozliczenia oraz jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym w zafaczniku nr 10
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku skiada sie:

= wynik z dziatalno$ci operacyjnej, w tym z tytutu pozostatych przychodéw i kosztéw operacyijnych
= wynik z operacji finansowych

— obowiazkowe obciazenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego, ktérego

podatnikiem jest jednostka, i ptatnoéci z nim zréwnanych, na podstawie odrebnych przepisow.

W organie finansowym jst. — Gminie Jaraczewo wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu
ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” ustalany jest wedlug zasady kasowe]
poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z kohcem roku, uimowanych na odrebnych kontach:
901 ,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 »Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkow i dochodow danego roku

budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
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pozostatych przychodéw i kosztéow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na
pozostatych operacjach”.
W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo

konta 961 i 962 przeksiegowywane jest na konto 960 »okumulowane wyniki budzetu”.
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ZALACZNIK NR 3
Do Zarzadzenia Nr 244/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

PLANY KONT, ZBIORY TWORZACE KSIEGI RACHUNKOWE ORAZ SPOSOB
PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

w tym:

- wykaz kont dla budzetu Gminy Jaraczewo, zasady ewidencji analitycznej kont oraz zasady

funkcjonowania kont budzetu Gminy Jaraczewo (zatacznik nr 3a)
- wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo, zasady ewidencji
analitycznej kont oraz zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miasta 1 Gminy Jaraczewo

(zatacznik nr 3b)

- wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

(zatacznik nr 3c¢)
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ZALACZNIK NR 3a
Do Zarzadzenia Nr 244/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

Wykaz kont dla budzetu Gminy Jaraczewo
(wedlug zatacznika Nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z 13 wrzeénia 2017 roku
W sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej)

KONTA BILANSOWE

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 = Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostale rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

271VAT- Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272VAT- Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
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KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
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ZASADY EWIDENCIJI ANALITYCZNEJ KONT DLA BUDZETU GMINY JARACZEWO

Konta bilansowe

Konto Konto 133 - ,Rachunek budzetu” Konto
korespon— Wn Ma korespon-
dujace dujace
- wplywy dochodéw - $rodki przelane z rachunku budzetu
budzetowych dokonanych przez na pokrycie planu wydatkéw jednostek

222 jednostki budzetowe, w tym Urzad | budzetowych, w tym Urzedu Gminy 223

Gminy

=~ wplywy kredytéw przelanych — wyplaty dokonane w ramach kredytu
przez bank na rachunek budzetui | udzielonego przez bank na rachunku
jego finansowanie budzetu (saldo kredytowe konta 133),

134 134
oraz wyplaty z tytufu sptaty kredytow
przelanych przez bank na rachunek
budzetu wg uméw kredytowych

~ wptyw érodkéw pienieznych z ~ naleznoéci z tytutu udzielonych
tytutu splaty naleznosci pozyczek dla poszczegoélnych
250 250
finansowych, w tym udzielonych kontrahentow wg tytutéw naleznosci
pozyczek
- wplyw $rodkéw pienieznych z - spiaty zobowigzan finansowych, w
tytutu zaciagnietych zobowigzan tym z tytutu pozyczek i
finansowych, a w szczegblnoscei z wyemitowanych instrumentéw
200 tytutu zaciagnietych pozyczek i finansowych 260
wyemitowanych instrumentow
finansowych
- wptyw dochodow budzetowych = $rodki przelane z rachunku budzetu
realizowanych przez urzedy na rzecz innych budzetow
skarbowe i Ministerstwo - zaplata wobec urzedu skarbowego z
Finansow na rzecz budzetu gminy | tytutu scentralizowanego podatku VAT

224 oraz wplyw dochodow pobranych 224
na rzecz innych budzetow
— zwrot z urzedu skarbowego
nadwyzki podatku VAT

240 = wplyw érodkéw zwigzanych z - przelew $rodkéw zwigzanych z 240
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realizacjg budzetu nie ujetych na
kontach 222, 224

~ sumy do wyjasnienia

realizacja budzetu nie ujetych na
kontach 223, 225,

- sumy do wyjasnienia

901

~ wplyw dochodow wlasnych,
dochodéw budzetowych, w
szczegoblnosci z tytutu subwencii i
dotacji, dochodéw pochodzacych
ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,
dochodéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskie]

- wplyw na rachunek budzetu
niewykorzystanych $rodkéw
przeznaczonych na wydatki
niewygaste, po uplywie terminu

realizacji danej grupy wydatkow

- bezposrednie oplacenie z
wyodrebnionego rachunku wydatkéw
niewygastych zrealizowanych przez
urzad jst

- zwrot z wyodrebnionego rachunku
na rachunek budzetu
niewykorzystanych $rodkow
przeznaczonych na wydatki
niewygasle, po uplywie terminu

realizacji danej grupy wydatkéw

904

140

~ $rodkéw otrzymanych z innych
budzetéw w przypadku, gdy
$rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie
sprawozdawczym i sg objete
wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu
sprawozdawczego;

= wplyw dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez bank
platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych
wyciggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym

okresie sprawozdawczym.

- zapfata odsetek od kredytu lub

pozyczki

902

271 VAT

- wplywy na rachunek budzetu
naleznego VAT przez jednostki

organizacyjne

- przekazanie do jednostki
organizacyjnej zwrotu VAT

naliczonego

272 VAT

225

- wplyw na wyodrebniony

rachunek $rodkéw przekazanych

- przekazanie $rodkéw z rachunku

budzetu na wyodrebniony rachunek

225
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na finansowanie wydatkéw

niewygasajacych

niewygasajacych wydatkow

-~ wplyw subwencji i dotacji z b.p.,

ktore zostaly przekazane w m-cu

909 -
grudniu, a ktére sa dochodem
nastepnego roku budzetowego
Konto Konto 134 - ,Kredyty bankowe” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujgce ujgce
— splaty kredytu przelanego przez | - wplywy kredytow przelanych przez
133 bank na rachunek budzetu bank na rachunek budzetu wg umow 133
kredytowych
- odksiegowanie odsetek od - naliczenie(przypis) odsetek od
909 909
kredytu kredytu
962 - umorzenie kredytu - -
Konto Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
~ zwiekszenia stanu érodkéw - wpltyw $rodkéw dotyczacych
pienieznych w drodze z tytwu: poprzedniego okresu
® srodkow otrzymanych z innych sprawozdawczego na rachunek budzetu
budzetéw w przypadku, gdy
srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie
sprawozdawczym i sg objete
wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu
224, 901 133

sprawozdawczego,

® przelewoéw dochodow
budzetowych zrealizowanych
przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych
wyciagami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym

okresie sprawozdawczym.
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Konto Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujgce ujace

- przeksiegowanie dochodow - wplywy dochodéw budzetowych
budzetowych zrealizowanych dokonanych przez jednostki
przez jednostki budzetowe, w budzetowe, w tym Urzad Gminy
901 133
wysokosci wynikajace] z
okresowych sprawozdaf tych
jednostek
Konto Konto 223 — ,Rozliczenie wydatk6w budzetowych” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
- $rodki przelane z rachunku - przeksiegowanie wydatkow
budzetu na pokrycie wydatkow budzetowych zrealizowanych przez
133 jednostek budzetowych, w tym jednostki budzetowe, w wysokosci 902
Urzedu Gminy wynikajacej z okresowych sprawozdan
tych jednostek
- — zwrot przez jednostke budzetowa na
- rachunek budzetu niewykorzystanych 133
$rodké6w na wydatki budzetowe
Konto Konto 224 ~ ,Rozrachunki budzetu” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
- $rodki przelane z rachunku = wplyw dochodéw realizowanych
budzetu na rzecz innych budzetéw | przez urzedy skarbowe i Ministerstwo
133 Finanséw na rzecz budzetu gminy oraz 133
wplyw dochodéw pobranych na rzecz
innych budzetow
- przeksiegowania dochodéw = $rodkéw otrzymanych z innych
budzetowych na podstawie budzetéw w przypadku, gdy érodki te
sprawozdan okresowych zostaty przekazane w poprzednim
jednostek okresie sprawozdawczym i sg objete
901 140

wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego;
- wplyw dochodéw budzetowych

zrealizowanych przez bank platnika w
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okresie sprawozdawczym 1 objetych
wyciaggami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym

okresie sprawozdawczym.

nalezno$¢ od urzedu skarbowego z

tytutu zwrotu VAT naliczonego

zobowigzania wobec urzedu

skarbowego z tytulu podatku

272VAT | wykazana w czastkowych naleznego wykazane w deklaracjach 271VAT
deklaracjach jednostek czastkowych jednostek
organizacyjnych organizacyijnych
Konto Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
- przekazanie $rodkow z rachunku | - wptyw na wyodrebniony rachunek
budzetu na wyodrebniony $rodké6w przekazanych na
133 rachunek niewygasajacych finansowanie wydatkow 133
wydatkow niewygasajgcych
Konto Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
- przelew $rodkow zwigzanych z ~ wplyw $rodkdéw zwigzanych z
realizacja budzetu nie ujetych na realizacjg budzetu nie ujetych na
kontach 223, 225, kontach 222, 224
133 133
- sumy do wyjasénienia,
- zrealizowane dochody budzetowe za
poprzedni rok budzetowy
Konto Konto 250 — ,Nalezno$ci finansowe” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujgce ujgce
- naleznosci z tytutu udzielonych = wplyw $rodkoéw pienieznych z tytutu
pozyczek dla poszczegolnych splaty naleznosci finansowych, w tym
kontrahentow wg tytuléw udzielonych pozyczek
133 naleznosci 133

28




29

Konto Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace

— splaty zobowiazan finansowych, | — wplyw $rodkéw pienieznych z tytulu
w tym z tytufu pozyczek i zaciagnietych zobowiazan finansowych
wyemitowanych instrumentow z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w
finansowych szczegolnoéci z tytulu zaciggnietych
133 _ . 133
pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych wg
poszczegolnych kontrahentéw i tytutow
zobowigzan
- odksiegowanie odsetek od - naliczenie(przypis) odsetek od
909 909
pozyczek pozyczek
962 - umorzenie pozyczki - -
Konto i ] ) ) Konto
Konto 271 VAT ,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami
korespond ] o korespond
. organizacyjnymi .
yjgce ujgace
Wn Ma
~- naleznos$¢ od jednostki - kompensata podatku naleznego z
organizacyjnej z tytutu VAT podatkiem naliczonym zaksiegowana na
224 ) . o 272 VAT
naleznego na podstawie deklaracji | podstawie deklaracji jednostki
VAT-7 jednostki
-~ wplata na rachunek budzetu
naleznego VAT przez jednostki 133
organizacyjne
Konto ) ) ) ] ] Konto
Konto 272 VAT - ,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami
korespond ) ) " korespond
. organizacyjnymi .
ujgce ujace
Wn Ma
-przekazane do jednostki -zobowiazanie wobec jednostki
organizacyjnej zwrotu VAT organizacyjnej z tytulu zwrotu VAT
133 naliczonego naliczonego jednostki ujetej na 224
podstawie deklaracji VAT - 7 jednostki
271 VAT - kompensata podatku naleZnego - -
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z podatkiem naliczonym jednostki

organizacyjnej,

—-przeksiegowanie na koniec roku

909 zobowigzania wobec jednostki
budZetowe] z tytutu zwrotu -
podatku naliczonego
Konto Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznoéci” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
— zmniejszenie warto$ci odpiséw - zwiekszenie wartoéci odpisow
240, 250 240, 250
aktualizujacych aktualizujgcych
Konto Konto 901 —- ,Dochody budzetu” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
- przeksiegowanie sumy -~ wplyw dochodéw wiasnych,
dochodéw budzetu gminy za dany | dochodow budzetowych, w
rok na wynik wykonania budzetu szczegolnosci z tytutu subwencji i
pod data ostatniego dnia roku dotacji, dochoddéw pochodzacych ze
budzetowego Zzrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, dochodéw pochodzacych z
961 budzetu Unii Europejskiej wg podzialek 133
planéw finansowych
- wplyw na rachunek budzetu
niewykorzystanych $rodkéw
przeznaczonych na wydatki
niewygaste, po uptywie terminu
realizacji danej grupy wydatkéw
- - przeksiegowanie dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe, w wysokoéci
- wynikajacej z okresowych sprawozdan 222

tych jednostek wg podziatek planow

finansowych
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—- przeksiegowania dochodow
budzetowych na podstawie sprawozdan
okresowych urzedow skarbowych i
Min. Finans6w wg podziatek planéw

finansowych

224

- przeksiegowanie subwencji i dotacji
z budzetu panstwa, ktére zostaty
przekazane w m-cu grudniu, a ktére sa
dochodem nastepnego roku
budzetowego

- przeksiegowanie otrzymanych dotacji
z innych budzetéw pochodzacych ze
srédetf zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi oraz pochodzacych z budzetu
UE,

- przeksiegowanie naleznych
dochodéw budzetowych za poprzedni

rok budzetowy

909

Konto

korespond

ujgce

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Ma

Konto

korespond

ujace

133

— zaptata odsetek od kredytu lub

pozyczki

- przeksiegowanie sumy wydatkéw
budzetu gminy za dany rok na wynik
wykonania budzetu pod datg ostatniego

dnia roku budzetowego

961

223

—- przeksiegowanie wydatkow
budzetowych zrealizowanych
przez jednostki budzetowe, w
wysokosci wynikajacej z

okresowych sprawozdan tych

jednostek

Konto
korespond

ujace

Konto 903 - nNi

ewykonane wydatki”

Wn

Ma

Konto
korespond

ujace

904

- niewykonane wydatki

zatwierdzone do realizacji w

- przeksiegowanie salda konta na

wynik wykonania budzetu pod datg

961
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latach nastepnych

ostatniego dnia roku budzetowego

Konto Konto 904 ~ ,Niewygasajace wydatki” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
- bezposrednie oplacenie z - wielko$¢ zatwierdzonych
wyodrebnionego rachunku niewygasajacych wydatkow
wydatkéw niewygastych
zrealizowanych przez urzad jst
- zwrot z wyodrebnionego

133 903
rachunku na rachunek budzetu
niewykorzystanych srodkow
przeznaczonych na wydatki
niewygaste, po uptywie terminu
realizacji danej grupy wydatkow

Konto Konto 909 - ,Rozliczenia miedzyokresowe” Konto
korespond Wn Ma korespond

ujace ujace
- przeksiegowanie subwencji i - wpltyw subwenc]i i dotacji z budzetu
dotacji z budzetu panstwa, ktore pafistwa, ktore zostaly przekazane w
zostaly przekazane w m—cu miesigcu grudniu, a ktére sa dochodem
grudniu, a ktére sg dochodem nastepnego roku budzetowego
nastepnego roku budzetowego

901 - przeksiegowanie otrzymanych 133
dotacji z innych budzetéow
pochodzacych ze zrodet
zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi oraz pochodzacych z
budzetu UE,
dochody z tytulu zwrotu podatku -w ramach zamkniecia ksiegi
naliczonego VAT z urzedu rachunkowej przeksiegowanie

901 272VAT
skarbowego za ubiegty rok niezaplaconego do konca roku podatku

naliczonego VAT

- naliczenie (przypis) odsetek od - odksiegowanie odsetek od pozyczki

260 260
pozyczki _

134 - naliczenie (przypis) odsetek od | - odksiegowanie odsetek od kredytu 134

kredytu
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Konto Konto 960 - ,Skumulowane wyniki budzetu” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujgce
- pod datg zatwierdzenia ~ pod datg zatwierdzenia sprawozdania

sprawozdania z wykonania z wykonania budzetu gminy
budzetu gminy przeksiegowanie przeksiegowanie salda kont ,wynik
961, 962 961, 962
salda kont ,wynik wykonania wykonania budzetu” i ,wynik na
budzetu” i ,wynik na pozostatych | pozostatych operacjach”
operacjach”
Konto Konto 961 - ,Wynik wykonania budzetu” Konto
korespond Wn Ma korespond
ujace ujace
— przeksiegowanie zrealizowanych | - przeksiegowanie zrealizowanych
wydatkow budzetu gminy za dany dochodéw budzetu gminy za dany rok

902 rok na ,, wynik wykonania budzetu” | na »wynik wykonania budzetu” pod 901
pod data ostatniego dnia roku data ostatniego dnia roku budzetowego
budzetowego
- przeksiegowanie salda kontana | -
»wynik wykonania budzetu” pod

903 data ostatniego dnia roku )
budzetowego
- pod datg zatwierdzenia - pod data zatwierdzenia sprawozdania
sprawozdania z wykonania z wykonania budzetu gminy

960 960
budZetu gminy przeksiegowanie przeksiegowanie salda konta - deficytu
salda konta — nadwyzki budzetu budzetu

Konto Konto 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach” Konto
korespond Wn Ma korespond

ujace ujace
- koszty finansowe oraz pozostate | — przychody finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwiazane z przychody operacyjne zwiazane z

250 operacjami budzetowymi operacjami budzetowymi (umorzenie 260
(umorzenie czesci pozyczki) czescl pozyczki)
~ pod data zatwierdzenia - pod data zatwierdzenia sprawozdania
sprawozdania z wykonania z wykonania budzetu gminy

960 960
budzetu gminy przeksiegowanie przeksiegowanie salda konta
salda konta
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Konta pozabilansowe

34

Konto 991 - ,Planowane dochody budzety”

prowadzona jest w programie finansowo — ksiegowym.

Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Ewidencja szczegotowa

Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu”

prowadzona jest w programie finansowo — ksiegowym.

Stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Ewidencja szczegblowa

Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Wn

Ma

- naleznosci od innych budzetow oraz splata
zobowigzan wobec innych budzetow,

— saldo oznacza stan naleznoéci od innych

u:)udZet()w,

- zobowigzania wobec innych budzetow oraz splaty

nalezno$ci otrzymane z innych budzetéw,

- saldo oznacza stan zobowiazan wobec innych

budzetow,
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA BUDZETU GMINY JARACZEWO
CZESC OPISOWA ZALACZNIKA NR 3A DO ZAKLADOWEGO PLANU KONT

KONTA BILANSOWE

D

2)

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnogé zapisoOw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem,
natomiast roéznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do
wyjasnienia". Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmujé sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
W tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank i poZyczek na rachunku
budzetu, oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzety,
w korespondenciji z kontem 134 lub 260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank i pozyczek na rachunku budzetu
(saldo kredytowe konta 133), oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 lub 260,

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow

zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
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3)

4)
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Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"

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

1) s$rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentow za poérednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodéw  budzetowych zrealizowanych  przez bank pfatnika
W okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym. Stosownie do przyjetej techniki
ksiegowania $rodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane na biezaco lub
tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych

w drodze, a na stronie Ma —~ zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych

w drodze,

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczet z jednostkami budzetowymi =z tytulu

zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych,

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki

budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z

kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek

budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy

jednostki samorzadu terytorialnego w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sie W sposob umozliwiajacy ustalenie

stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym

organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych

okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
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Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetuy, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 uimuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 uimuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki $rodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzety"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnoéci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe-na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkoéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetdow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafstwa.

5) rozrachunkéw z tytutu podatku VAT

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug poszczegblnych tytuldw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan

budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkoéw.
Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wplyw na wyodrebnionym rachunku $rodkow
przekazanych na finansowanie wydatkéow niewygasajacych.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

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

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegblnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazati
z tytutu pozostatych rozrachunkéw,

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma ~ ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznoéci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznogci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda., Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegoélnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek
I wyemitowanych instrumentéw finansowych,

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartoé¢ splaconych zobowigzan finansowych, ,a na
stronie Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegblnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn ozZnacza stan nadptaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowiazan finansowych

11) Konto 271 VAT -, Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271VAT stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem
Jjst i samorzadowymi zakladami budzetowymi. Do konta 271VAT nalezy prowadzié¢ konta

analityczne dla kazdej jednostki. Ksiegowanie na koncie dotyczy wplat jednostek
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informaciji jednostek 0 VAT naleznym.,

12) Konto 272 VAT-, Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

13)

14)

Konto 272VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkamj budzetowymi
urzedem jst i samorzadowymi zaktadami budzetowymi . Do konta 272VAT nalezy
prowadzi¢ konta analityczne dla kazdej jednostki. Ksiegowania dotycza wptat z jednostek
organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych Z tytulu VAT naliczonego
Wwystepujacego w operacjach zakupu tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek na

podstawie miesiecznych informacji jednostek o VAT naliczonym

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznogci"

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych

naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 OzZnacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci,

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetuy:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondenciji
z kontem 222;

2) na podstawie Sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3 z tytulu rozrachunkow z innymj budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenc;ji
z kontem 224;

4)  z innych tytulbw, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace Zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;

6) pochodzace z budzety Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu

poszczegodlnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego,

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzety jednostki samorzadu terytorialnego

za dany rok,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenos;j sie na konto 961,
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Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostkj samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnoscei wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134,

3) realizowane gz pozyczki z BGK (prefinansowanie) na realizacje projektow,
w korespondencji z kontem 133.

4) wydatki tytutem podatku naleznego VAT przekazanego do urzedu skarbowego.

Ewidencja Szczegotowa do konta 902 prowadzona jest w podziale na poszczegolne

iednostki budzetowe (w kwotach 0golnych wedtug Sprawozdan jednostek: UG, O$wiata,

GOPS) oraz w przypadku wyprzedzajacego finansowania realizowanego bezposrednio

z budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 Oznacza sume wydatkéw budzety jednostki samorzadu terytorialnego

za dany rok,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961,

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji

w latach nastepnych,

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartoge niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych

do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.,

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) bezposrednie oplacenie z wyodrebnionego rachunkuy wydatkéw niewygastych
zrealizowanych przez urzad jst

2)  zwrot niewykorzystanych Srodkéw Przeznaczonych na wydatkj niewygaste

Na stronie Ma konta 904 umuje sie wielkog¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow,

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

wydatkéw lub do czasy wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow,

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
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Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie W szczegblnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 1ub 260), dochody z tytutu zwrotu
podatku naliczonego VAT z urzedu skarbowego za ubiegly rok ( w korespondencji z
kontem 901),a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych
okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego) oraz w ramach zamkniecia ksiegi rachunkowej-przeksiegowanie
niezapfaconego do konca roku podatku naliczonego VAT ( w korespondencji z kontem
272VAT).

Ewidencja szczegbdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytutéw.,

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzety"

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

Konto 960 w ciagu roku jest brzeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikdéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

Saldo Wn konta 960 Oznacza stan skumulowanego deficytu budzety, a saldo Ma konta 960
~ stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - "Wynik wykonania budzety"

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 uimuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodow budzetu, w korespondencji 2
kontem 901,

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédia Zwiekszen i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzety stosownie do potrzeb Sprawozdawczodci.
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deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod daty zatwierdzenia Sprawozdania z wykonania budzetu, saldo

konta 961 przenosi sie na konto 960,

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

wykonania budzetu,

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w Szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyine zwigzane z operacjami budzetowymi,

Na stronie Ma konta 962 uimuje sie w szczegoélnosei przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad

na konto 960,

KONTA POZABILANSOWE
2t 2 3 TVLABILANSOWE

1)

2)

3)

Konto 991 - "Planowane dochody budzety"

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

Konto 992 -~ "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian,

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetam;"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetamj w ciagu rokuy,
ktoére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn umuje sie nalezno$ci z innych budzetéw oraz Splate zobowigzan wobec

innych budzetow.,

naleznosci otrzymane z innych budzetow.,
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 -

stan zobowiazan,
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ZALACZNIK NR 3b
Do Zarzadzenia Nr 244/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

z dnia 29 stycznia 2018 r.

Wykaz kont dla Urzedu Miasta Gminy Jaraczewo

(wedtug zalgcznika Nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowoéci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej — Urzedu Miasta i Gminy obejmuje nastepujace

konta:

KONTA BILANSOWE

Zespét 0 — Aktywa trwate

011~ Srodki trwale

013- Pozostate $rodki trwale

015-Mienie zlikwidowanych jednostek

020- Wartos$ci niematerialne i prawne

030- Dtugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych $§rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080~ Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101~ Kasa

129~ Rachunek biezacy jednostki — wyodrebniony rachunek dochodow jednostki
130~ Rachunek biezacy jednostki (wydatki)
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135- Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139~ Inne rachunki bankowe
140~ Krétkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222~ Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234- Pozostale rozrachunki z pracownikami
240- Pozostate rozrachunki

245- Wplywy do wyjasnienia

290- Odpisy aktualizujace naleznoéci

Zesp6t 3 — Materiaty i towary

310- Materiaty

Zesp6t 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400- Amortyzacja

401- Zuzycie materiatow i energii

402~ Ustugi obce

403- Podatki i optaty

404~ Wynagrodzenia
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405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409- Pozostate koszty rodzajowe

410~ Inne $wiadczenia pieniezne finansowane z budzetu
411~ Pozostate obcigZenia

490~Rozliczenie kosztoéw

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

700- Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia
720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730- Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu

750- Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760- Pozostale przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800~ Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

820- Rozliczenie wyniku finansowego

840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851- Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

803- Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860- Wynik finansowy
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KONTA POZABILANSOWE

975- Wydatki strukturalne

976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980~ Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981-Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998~ Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr

2 do ,rozporzadzenia”
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ZASADY EWIDENCJI ANALITYCZNEJ DLA URZEDU Miasta GMINY JARACZEWO

KONTA BILANSOWE

Konto Konto 011 ,Srodki trwate” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
080 - zakup gotowych nowych - wycofanie $rodkéw 800 (w wartosci
lub uzywanych $rodkow trwalych z uZzywania na ksiegowej netto,
trwatych skutek ich likwidacji, z tj. w wartosci
powodu zniszczenia, zuzycia, poczatkowej
sprzedazy, darowizny oraz ujetej na koncie
nieodplatnego przekazania 011
pomniejszonej o
dotychczasowe
umorzenie
zawarte na koncie
071)
080 - przyjecie zakohczonych - niedob6r $rodkow 240 (rozliczenie
inwestycji trwatych lub szkody w niedoborow i
$rodkach trwatych szkod)
240 (rozliczenie | - nadwyzki - zmniejszenie wartosci 800
nadwyzek) inwentaryzacyjne $rodkéw poczatkowej srodkow
trwatych trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji ich
wyceny
800 - darowizna lub nieodpfatne | -oddanie nieruchomos$ci w
przyjecie srodkow trwatych trwaly zarzad (dotyczy
budynkow i budowli)
1w czeéci nieumorzone] 800
2) umorzenie 071
800 = aktualizacje wyceny ~oddanie nieruchomoséci w
wartoéci poczatkowe]j wieczyste uzytkowanie 011
$rodkow trwalych podmiotowi zewnetrznemu
011 - zmiana nieruchomosci - zmiana nieruchomosci 011

gruntowych (wprowadzenie

do ewidencji nowej wartosci

gruntowych (wprowadzenie

do ewidencji nowej
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oraz wyksiegowanie
nieruchomosci

przekazywanej)

nieruchomos$ci oraz
wyksiegowanie
nieruchomosci

przekazywanej)

Konto Konto 013 - ,Pozostate $rodki trwate” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
080 ~ zakup nowych lub - wycofanie pozostalych 072
uzywanych pozostatych $rodkéw trwatych z
$rodkdéw trwatych uzywania na skutek ich
likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, darowizny,
nieodptatnego przekazania
oraz w zwiazku z
wylaczeniem ich z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej
080 - przyjecie gotowych - niedobér pozostatych 240 (rozliczenie

pozostalych $rodkéw
trwalych z inwestycji (w
ramach pierwszego

wyposazenia)

$rodkéw trwalych lub
szkody w pozostalych

$rodkach trwatych

niedoboréw

i szkod)

240 (rozliczenie

nadwyzek)

- nadwyzki
inwentaryzacyjne
pozostatych srodkow

trwatych

760

- darowizna lub nieodptatne
przyjecie pozostatych
$rodkow trwalych od oso6b
fizycznych lub os6b

prawnych

072

- darowizna lub nieodpfatne
przyjecie pozostatych
$rodkoéw trwatych od innych
jednostek i1 zaktadéw

budzetowych
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Konto Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek” Konto
korespondujgce korespondujace
Wn Ma

~przyjecie prze organ -rozch6d mienia
zalozycielski mienia pozostajacego po
855 ) . o - 855
zlikwidowanej podleglej zlikwidowanej jednostce
jednostki organizacyjnej
Konto 020 — ,Warto$ci niematerialne
Konto ) , Konto
) i prawne ]
korespondujgce korespondujace
Wn Ma
201 - zakup nowych sktadnikéw | — wycofanie wartoéci 800 ( w wartosci

zaliczanych do warto$ci

niematerialnych i prawnych

niematerialnych i prawnych
z uzywania na skutek ich
zuZycla prawnego,
sprzedazy, darowizny oraz

nieodptatnego przekazania

ksiegowe] netto
tj. w wartoséci
poczatkowe]
ujetej na koncie
020
pomniejszonej o
dotychczasowe
umorzenie
zawarte na koncie
071);
072 (dotyczy
pozostatych
wartoéci nie
materialnych

1 prawnych)

240 (rozliczenie
nadwyzek,
dotyczy
podstawowych
wartosci
niematerialnych i
prawnych);
072 (dotyczy
pozostatych

wartos$ci

- nadwyzki
inwentaryzacyjne wartosci
niematerialnych

i prawnych

- niedobor warto$ci

niematerialnych i prawnych

240 (rozliczenie
niedoboréw i
szkod
- dotyczy
podstawowych
wartosci
niematerialnych
i prawnych);
072 (dotyczy

pozostatych
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niematerialnych i

prawnych)

wartosci

niematerialnych

i prawnych)

800 (dotyczy
podstawowych
wartoéci
niematerialnych i
prawnych);
072 (dotyczy
pozostalych
wartosci

niematerialnych i

- darowizna lub nieodptatne
przyjecie wartosci
niematerialnych

1 prawnych

prawnych)

Konto Konto 030 — ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
130 - zakup dlugoterminowych - rozchod sprzedanych akcii 751

papierdw warto$ciowych za i udziatdéw w cenie

$rodki pieniezne zakupu/nabycia bez

- warto$¢ nominalna dokonanych uprzednio

udziatéw objetych za $rodki odpisdéw z tyt. utraty

pieniezne lub wktady warto§ci (wartoéé w cenie

niepieniezne sprzedazy ksieguje sie
Wn130,240 Ma 750)

750 - kapitalizacja odsetek od
obligacji
Konto 071 - ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
Konto Konto
niematerialnych i prawnych”
korespondujace korespondujace
Wn Ma
011, 020 - zmniejszenie wartosci - zwiekszenie wartosci 400

umorzenia $rodkéw trwatych
oraz wartoéci
niematerialnych 1 prawnych
na skutek wycofania z
uzytkowania tych sktadnikéw
majatkowych (w wyniku

sprzedazy, likwidacji

umorzenia srodkow trwatych
oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,
zgodnie z planem

amortyzacji
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darowizny)
- zwiekszenie wartosci 800
umorzenia $rodkéw trwalych
na skutek aktualizacji
wyceny $rodkow trwalych
Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych,
Konto wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw Konto
korespondujgce bibliotecznych” korespondujgce
Wn Ma
013, 620 - zmniejszenie warto$ci - odpisy umorzenia nowych, 401
(w zakresie umorzenia $rodkéw trwatych | wydanych do uzywania
pozostatych oraz wartosci pozostalych srodkéw
wartos$ci niematerialnych i prawnych trwatych, wartosci
niematerialnych i | zlikwidowanych z powodu niematerialnych 1 prawnych
prawnych) zuzycia lub zniszczenia, oraz otrzymanych darow lub
sprzedanych, przekazanych plerwszego wyposazenia
nieodptatnie, a takze
wylaczenia z ewidencji
ksiegowej ilosciowo-
wartos$ciowej
240 (rozliczenie | - zmniejszenie wartosci - odpisy umorzenia 013, 020
niedoborow i umorzenia $rodkéw trwatych | dotychczasowego
szkod) oraz wartosci pozostatych srodkéw
niematerialnych i prawnych, | trwalych oraz wartosci
w ktorych w trakcie niematerialnych i prawnych
inwentaryzacji stwierdzono otrzymanych na podstawie
niedobory decyzji od innej jednostki
Konto 080 - ,Srodki trwate
Konto Konto
w budowie (inwestycje)”
korespondujace korespondujace
Wn Ma
201 - poniesione koszty - wartos$ci uzyskanych
dotyczace inwestyciji efektéw inwestycyijnych a w
prowadzonych przez obcych | szczegélnoéci:
wykonawcow 1) $rodkow trwatych 011
2) warto$cl niematerialnych i 020

prawnych
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3) wartosci sprzedanych

1 nieodptatnie przekazanych 800
inwestycji
4) rozliczenie kosztow 011
ulepszenia obcych obiektow
Rozne konta - poniesione koszty - odpisanie kosztow 800
bilansowe dotyczace inwestycii inwestycji niepodijetej (np.
(np. 130, 139, prowadzonych we wilasnym niewykorzystane]j
231,240, 310) zakresie dokumentacji projektowej)
lub inwestycjl zaniechanej
201 -~ poniesione koszty - rozliczenie inwestycji bez 800

dotyczace przekazanych do
montazu, lecz jeszcze nie
oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz
innych przedmiotow,
zakupionych od

kontrahentéw

efektéw majatkowych

Rézne konta
bilansowe
(np. 130, 139,
231, 240, 310)

~ poniesione koszty
dotyczace przekazanych do
montazu, lecz jeszcze nie
oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz
innych przedmiotow,
wytworzonych w ramach
wlasnej dziatalnos$ci

gospodarcze]

201

- poniesione koszty
ulepszenia $rodka trwalego
(tj. przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji) ktére
powoduja zwiekszenie
wartosci uzytkowej $rodka

trwatego

101, 130, 139,

-wyplacone odszkodowania
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231, 240, dla 0s6b fizycznych i

jednostek gospodarczych
zwigzanych z wykonywang
budowsg (inwestycja)

130 ~naliczone w czasie trwania
budowy $rodka trwatego
odsetki od kredytu (jesli
mozna je jednoznacznie
przypisa¢ do inwestycji)

Konto Konto 101 - ,Kasa” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace

141 - wplyw gotowki do kasy - rozchéd gotéwki z kasy 141
pobranej z rachunkéw tytulem odprowadzenia na
bankowych wlasne rachunki bankowe

141 - wplyw srodkow -~ wyplaty z tytulu zwrotu 221

pienieznych w drodze

nadptat dochodow

budzetowych

konto zespotu 2
(np. 201, 221,
231, 234, 240)

- wplyw gotowki do kasy z
réznych tytutéw naleznosci
ujetych na kontach
rozrachunkow w
szczegolnosci oplaty
skarbowej i z tytulu
rozliczenia pobranych
zaliczek (zwrotu

niewykorzystanej zaliczki)

- wyplyw gotowki z kasy z
tytulu wypftaty np.:
wynagrodzenia, innych
$wiadczen na rzecz
pracownikow (delegacji,
zaliczek do rozliczenia,
zapomog, zapfaty za

dostawy, ustugi itp.)

konto zespotu 2
(np. 201, 221,
231, 234, 240)

700, 720, 730,
750, 760

— wplaty przychodow
nieprzypisanych na kontach

rozrachunkow

~ yjemne roéznice kursowe

751

240 (rozliczenie

- niedobory i szkody w

240 (rozliczenie

nadwyzek) - nadwyzki gotowki w kasie | kasie niedoborow i
szkod)
Konto Konto 129 - ,Rachunek biezacy jednostki” Konto
korespondujace ~ wyodrebniony rachunek dochodéw jednostki korespondujgce
Wn Ma
141, 221, 750, - wplywy z tytulu = zwrot nadplat w 221, 750, 760
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760 zrealizowanych przez dochodach budzetowych
jednostke dochodéw
budzetowych z tytutu
nalezno$ci przypisanych i
nieprzypisanych
221, 750, 760 —- réwnowarto$¢ dochodow - okresowe przelewy 222
budzetowych wplaconych zrealizowanych dochodow
bezposrednio na rachunek budzetowych
budzetu j.s.t. — zapis wtérny | odprowadzanych na
na podstawie wb rachunek biezacy budzetu
750 — przypisane przez banki - odprowadzanie VAT 225
oprocentowanie $rodkow na | ujetego w fakturach
rachunku dotyczacych przychodow
245 =~ wplyw z rachunku - okresowe przeksiegowanie 800
wydatkow na rachunek réwnowartoséci dochodow
dochodow kwoty urzedu j.s.t., ktore wplynety
odpowiadajacej optacie bezposrednio na rachunek
komorniczej potracanej przy | budzetu (133), a na koncie
$ciggalnodci zaleglosci przez | 129 byty ujete jako zapis
Us wtorny
= zwroty kwot uznanych w 245
postepowaniu wyjasniajacym
jako omylkowe wptaty
129 - techniczny zapis ujemny ~ techniczny zapis ujemny 129
Konto Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki (wydatki)” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
223 - wplywy $rodkdéw - zrealizowane wydatki Konto zespotu
pienigznych otrzymanych na | budzetowe zgodnie z planem 01,2, 3,4,7,8
realizacje wydatkow finansowym jednostki, jak
budzetowych zgodnie z rowniez $rodki pobrane do
planem finansowym od kasy na realizacje wydatkow
dysponenta wyzszego
stopnia
141, 135, 139, - sumy zwrécone na - przekazanie dotacji 224
201, 225, 229, rachunek wydatkow w roku | budzetowych
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231, 234, 240
401-4051 409

ich dokonania (z innych
rachunkéw bankowych, od
dtuznikéw dotyczacych
naleznosci ujetych na
kontach rozrachunkow lub
zmniejszajacych uprzednio

zaksiegowane koszty)

245 - wplywy z tytutu korekt -omytkowe obcigzenia 245
omytek bankowych i bankowe
niewtadciwych obciazen oraz
wplat niewyjasnionych
224, 810 - zwroty dotacji -zwrot niewykorzystanych 223
budzetowych przekazanych $rodkoéw na wydatki do
w danym roku dysponenta wyZszego
stopnia lub okresowe
przelewy s$rodkow
pienieznych dla
dysponentdéw nizszego
stopnia
130 = techniczny zapis ujemny - techniczny zapis ujemny 130
(czyszczacy) (czyszczacy)

Konto Konto 135 - ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego Konto
korespondujgce przeznaczenie” korespondujace
Wn Ma
851 - wplywy $rodkow -przelewy na pokrycie 201, 234, 240

pienieznych z tytutu odpiséw | zobowiazan z tytutu dostaw i
na zfés ustug na rzecz dziatalnosci
finansowanej z z{$s oraz z
tytutu udzielanych pozyczek
na cele mieszkaniowe
234 - splaty rat pozyczek - przelewy $wiadczen 234
udzielonych pracownikom z socjalnych pracownikom ze
zf$s Srodkéw pienieznych zf$s
851 - wplywy $rodkow - przekazanie zobowigzan 225

pienieznych z tytutu

oprocentowania $rodkow

wobec budzetu (np.z tutylu

zaliczek na pod.doch.od oso6b
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zf$s

fizycznych)

-przekazanie $rodkow 240
funduszy specjalnych na
rachunki lokat terminowych
Konto Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujace
240 - wplywy rownowartosci - pokrycie zobowiazan konto zespotu 2
wstrzymanych kaucji rozrachunkowych
gwarancyjnych przy zaptacie | przelewem lub czekiem
za uslugi potwierdzonym
240 - wplywy $rodkdéw z sum - przelewy z tytulu zwrotu 240
depozytowych, z tytutu: kaucji, wadidéw, sum
kaucji, wadiow 1 zabezpieczenia
zabezpieczenia pienieZnego
240 - wpltywy $rodkoéw -bledy w wyciagach 245
pienieznych z tytutu bankowych
oprocentowania sum
depozytowych i sum na
zlecenie
245 ~wplaty kwot - zwroty niewykorzystanych 240
niewyjasnionych, érodkow z sum
dotyczacych innych depozytowych na dochody
dochodow budzetowych i budzetowe z tyt.
winny by¢ ujete na koncie wygasdniecia prawa
129 wtasciciela do depozytu,
badZ z niewywigzaniem sie
oferenta z umowy
~ przekwalifikowanie 240
wadium na zabezpieczenie
nalezytego wykonania
umowy
Konto Konto 140 - ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace

konta zespotu

217

- weksle i czeki obce

otrzymane na pokrycie

- zrealizowane weksle i

czeki obce w banku

751 (wartosci

ewidencyjnej na
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naleznosci dzien sprzedazy)
Konto Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
101 - wplaty gotowkowe z kasy - wplyw $rodkow na 130, 135, 139
jednostki na rachunki rachunki bankowe — na
bankowe podstawie wyciagow
bankowych
130 - wyplaty $rodkow = wplywy érodkéw 101
pienieznych z rachunku pienieznych do kasy
biezacego na inne rachunki
bankowe
Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami
Konto i dostawcami Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujace

konto zespolu 7

- powstate naleznoéci 1
roszczenia z tytutu:

a) sprzedazy produktow,
towardéw 1 ustug,

b) prawomocnych tytutdéw
egzekucyjnych,

¢) niedoborow i szkod w
dostawach, za ktore
odpowiada dostawca,

d) wymagalnych odsetek za

zwiloke w zaplacie

— splata nalezZnoséci,
- zmniejszenie naleznoéci i
roszczen z powodu
umorzenia, nies$ciggalnosci

lub przedawnienia,

konto zespotu 1,

7

konto zespotu 1,

4,7

- splata zobowigzan,

- zmniejszenie zobowigzan z
powodu:

a) umorzenia,

b) faktur korygujacych
wystawionych przez
dostawce,

d) odpisania zobowiazan
umorzonych i
przedawnionych

¢) VAT nalezny od

- powstate zobowigzania z
tytutu:

a) zakupow materiatow,
towardéw 1 ustug,

b) prawomocnych tytuléw
egzekucyjnych,

¢) wymagalnych odsetek za
zwloke w zaplacie

d) VAT naliczony w
fakturach i w fakturach

korygujacych dostawcédw,

konto zespotu 1,

2, 4,7
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sprzedazy wynikajacych z

wystawionych dla odbiorcéw

jesli w calo$ci lub w czesci

podlega odliczeniu od VAT

faktur i faktur korygujacych | naleznego
Konto Konto 221 — ,Nalezno$ci z tytulu dochod6w budzetowych” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
720 - naleznosci z tytutu - wplaty naleznosci z tytutu 101, 130
podatkéw 1 niepodatkowych przypisanych dochodow
dochodéw budzetowych budzetowych
750 - naleznoéci z tytutu odsetek | ~ odpisy (zmniejszenia) 720, 750, 760
przypisanych za zwloke w uprzednio przypisanych
zaptacie naleznosci, ujetych | naleznosci z tytutu
na tym koncie dochodéw budzetowych
224 - przeniesienie do zwrotu - odpisanie naleznosci
nierozliczonej dotacji przedawnionych i
udzielonej w poprzednim umorzonych oraz
roku nieistotnych objetych 290
odpisem aktualizujacym,
1 nieobjetych odpisem
aktualizujacym 751,761
- przeniesienie naleznosci z 226
tytutu dochodéow
budzetowych na naleznos$ci
dtugoterminowe
Konto Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
130 — dochody budzetowe - okresowe lub roczne 800
przelane do budzetu przeksiegowania
wykonanych dochodow
budzetowych, na podstawie
sprawozdania
RB-27 S
Konto Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
800 - okresowe lub roczne = okresowe wplywy 130

przeniesienia, na podstawie

sprawozdan budzetowych

$rodkoéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie
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(RB-28 S) zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach
wspolfinansowania

programdéw i projektow

wydatkéw budzetowych,
(tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach
wspoifinansowania
programéw 1 projektow

realizowanych ze $rodkow

realizowanych ze $rodkow europejskich)
europejskich
130 - okresowe przelewy - okresowe zwroty $rodkow 130
$rodkéw pienieznych na pienieznych
pokrycie wydatkow niewykorzystanych od
budzetowych oraz wydatkow | dysponentéw nizszego
w ramach wspoélfinansowania | stopnia
programéw i projektow
realizowanych ze érodkow
europejskich
130 - zwrot dysponentowi - wydatki srodkow konto zespotu 0,
wyzszego stopnia europejskich na programy i 1,2,7
niewykorzystanych do konica | projekty realizowane
roku $rodkow na wydatki bezpos$rednio w budzecie
1.8.t. — zapis wtorny na
podstawie PK
Konto Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnoéci Konto
korespondujace z budzetu $rodkoéw europejskich” korespondujgce
Wn Ma
130 - warto$ci przekazanych — wartoéci dotacji uznanych 810
dotacji przez organ dotujacy | przez organ dotujacy za
wykorzystane i rozliczone
- warto$¢ dotacji 130
zwroconych do organu
dotujacego w tym samym
roku budzetowym
- przekwalifikowanie dotacji 221

niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem do zwrotu
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w roku nastepnym

Konto Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
130,135,139 - przelewy zobowigzan - naliczony i potracony na 231
wobec budzetu listach plac podatek
finansowanych ze $rodkéw dochodowy od 0s6b
budzetowych, funduszy fizycznych
celowych i ZFSS, sum na
zlecenie
130 - zapfata zobowiazah z - zobowigzania z tytulu 080,403,851,853
tytulu podatkow, nadwyzek podatkow, cel, nadwyzek
$rodkéw obrotowych, $rodkoéw obrotowych, doplat
nadpfat w rozliczeniach z w rozliczeniach z budzetami
budzetami
201 VAT naliczony w fakturach i | VAT nalezny od sprzedazy 201
w fakturach korygujacych wynikajacych z
dostawcow, jesli w catoscei wystawionych dla odbiorcow
lub w czes$ci podlega faktur i faktur korygujacych
odliczeniu od VAT
naleznego
225 VAT naliczony z tytulu Odwrotne obciazenie
wykorzystania zakupionych naleznym podatkiem VAT
towaréw do dziatalnos$ci - podlegajacy rozliczeniu 225
opodatkowanej VAT w - niepodlegajacy rozliczeniu 080,k.z.4
wyniku rozliczenia
odwrotnego obciaZzenia VAT
Konto Konto 226 - ,Dtugoterminowe naleznoéci budzetowe” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
840 — przypis naleznosci - przeniesienie naleznoéci 221
budzetowych, ktoérych termin | dtugoterminowych do
platnosci przypada na krotkoterminowych w
nastepne lata budzetowe wysokoséci raty naleznej na
dany rok
221 - przeniesienie naleznosci

krétkoterminowych do

diugoterminowych
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Konto Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujace
~wyplata zasitkow i - zobowigzania 405, 851
$wiadczen pokrywanych publicznoprawne
przez ZUS:
231 - ujetych na listach
wynagrodzen
130 - nieobjetych listg
wynagrodzen
130 - splata zobowigzan - spfata naleznosci 130
publicznoprawnych publicznoprawnych
(przelewy sktadek)
760 - odpisanie zobowigzan ~ odpisanie nalezno$ci 761
przedawnionych umorzonych 1
przedawnionych
Konto Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujace
101, 130 - wyplaty pieniezne lub - zobowiazania z tytulu 404, 851
przelewy wynagrodzen wynagrodzen
225, 229, 234, - obowiazkowe i dobrowolne | — przeksiegowanie roszczen 240
240 potracenie wynagrodzen spornych dotyczacych
obciazajace pracownika wynagrodzen
760 (dz.operac.) | - odpisanie przedawnionych | - naliczone zasilki, ktére 229
851 (dz.socjalna) | zobowiazan z tytulu pokrywa ZUS, wyptacane na
wynagrodzen podstawie listy wynagrodzen
- odpisanie naleznosci 761, 851
umorzonych i
przedawnionych
Konto Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujace

konto zespolu 4,

7

- naleznosci od
pracownikow z tytutu
dokonanych przez jednostke

$wiadczen odplatnych

- wydatki wyloZone przez
pracownikoéw w imieniu

jednostki

konto zespofu 4
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135 ~ naleznoéci z tytulu — naleznosci od 231
pozyczek z zf$s pracownikéw potracone na
liscie wynagrodzen
851 - nalezno$ci z tytutu optaty - wplywy naleznos$ci od 135
prowizyjnej od udzielonych pracownikow, np. z tytulu
pozyczek mieszkaniowych z | zaplaty raty pozyczki z z{$s
ZFSS
760 —- naleznoéci i roszczenia od | - wplaty z tytutu zwrotu 101, 130
pracownikéw z tytutu niewykorzystanych zaliczek
niedoborow i szkod oraz naleznoéci od
pracownikow
130 ~ zaplacone zobowigzania
wobec pracownikow z
innych tytutow niz
wynagrodzenia
Konto Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace

konto zespotu O,

1,2,3

~ naleznosci z tytulu:

a) rozrachunkow
wewnatrzzaktadowych,

b) sum depozytowych,

¢) sum na zlecenie, kaucji,
sum zabezpieczenia

d) rozliczen niedoborow,
szkod i nadwyzek,

e) mylnych uznan rachunkow

bankowych

- spfata 1 zmniejszenie
naleznosci z tytutu

pozostatych rozrachunkow

konto zespotu 1,

2,7

konto zespotu 4,

7

- naleznosci z tytutu
odszkodowan dokonanych
przez jednostke $wiadczen

odptatnych

- otrzymane sumy na
zlecenie, kwoty kaucji,
wadiow i zabezpieczenia
nalezytego wykonania
umowy oraz wplaty sum

depozytowych

konto zespolfu 1,

konto zespotu 1,

2,7

- zaptata 1 zmniejszenie
zobowigzan z tytutu

pozostalych rozrachunkow

—umorzenie nalezno$ci oraz
odpisanie naleznosci

przedawnionych lub

761,851,853
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(pozyczki z KZP i z zfss
emeryci 1 pracownicy

jednostek organizacyjnych)

nieistotnych obciazajacych
pozostate koszty operacyjne

i koszty dziatalnosci

funduszy
-wplywy naleznosci z tytutu 135
pozyczek udzielonych z zfés
Konto Konto 245 — ,Wptywy do wyjasénienia” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujgce
130, 221, - zwrot pomytkowo - wplyw na rachunek 130,135,139
720,750,760, wplaconej kwoty bankowy naleznoéci z tyt.
- zwrot kwot dot. wplat dochodéw bez podania tytutu
mylnie wptaconych na inne wplaty
konta niz rachunek biezacy - wplyw na rachunek
- zaliczenie wplaty po dochodéw dotyczacych
przeprowadzonym postep. innych rachunkow
wyjasniajacym do bankowych
przychoddéw nieprzypisanych
lub nie
zaewidencjonowanych
wczedniej jako naleznose
- uznanie wplaty za splate
naleznosci po wyjasnieniu
Konto Konto 290 -, Odpisy aktualizujagce naleznoéci” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujgce
720, 750, 760 -~ zmniejszenie odpisu - odpis aktualizujacy 720, 751, 761
aktualizujacego w zwiazku z | watpliwe naleznosci
zaplata naleznosci zwigzane z dzialalnos$cia
eksploatacyjna, operacjami
finansowymi i tytutu
podatkow lokalnych 1 oplat
konto zespolu 7 | - zmniejszenie odpisu - utworzenie odpisu 851, 853

aktualizujgcego naleznoéci w
zwiazKku z ustaniem przyczyn

dokonania tego odpisu

aktualizujgcego naleznosci

na rzecz funduszy

konta zesp.2

—zmniejszenie odpisu

aktualizujacego w zwiagzku z

-przypis zasadzonych

naleznosci z tytutu kosztow

konta zesp.2
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umorzeniem oraz odpisaniem
nalezno$ci przedawnionych

lub niesciagalnych

postepowania i odsetek

851, 853 ~ rozwiazanie odpisu
aktualizujgcego, w wyniku
ustalenia przyczyny, na jaka
ten odpis byt utworzony
Konto Konto 310 — ,,Materiaty” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
760 - otrzymane darowizny - wydanie materiatéw do 401
materiatow zuzycia
240 (w zakresie | - nadwyzki - przekazanie materialow w 761
rozliczenia inwentaryzacyjne formie darowizny
nadwyzek) materiatow
080, 401 ~-zZwrot materiatow - niedobory 240 (w zakresie
wydanych do: inwentaryzacyjne i szkody rozliczenia nie-
a) dziatalnos$ci doborow i szkod)
eksploatacyjnej
b)budowy $rodkéw trwatych
Konto Konto 400 ~- ,Amortyzacja” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
071 - naliczane odpisy -~ korekta naliczonych 071
amortyzacyjne uprzednio odpis6w
amortyzacyjnych
- przeniesienie w koficu 860
roku salda konta 400
Konto Konto 401 - ,Zuzycie materialéw i energii” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
072 - koszty w wartosci - korekty poniesionych 310, konta
umorzenia wydanych do kosztéw z tytulu zuzycia zespofu 2
uzywania pozostatych materialow 1 energii
$rodkéw trwatych (cena
nabycia ponizej 10.000 zt|)
201 —-koszty zuzycia materialow i | — przyniesienie w koacu 860

energii

roku salda 401
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Konto Konto 402 - ,,Ustugi obce” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
201 - poniesione koszty uslug ~ korekty poniesionych 201

kosztoéw z tytutu ustug
obcych
- przeniesienie w koncu 860
roku salda konta 402
Konto Konto 403 - ,Podatki i optaty” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
130, 225 - poniesione koszty z tytutu | - korekty poniesionych 225
podatkow 1 optat kosztéw z tytulu podatkow 1
opfat
- przeniesienie w koncu 860
roku salda 403
Konto Konto 404 - ,Wynagrodzenia” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
231 - warto$¢ naleznego - korekty uprzednio 231
pracownikom i innym naliczonych kosztow
osobom fizycznym wynagrodzen
wynagrodzenia brutto
- przeniesienie w koncu 860
roku salda konta 404
Konto Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
130, 201, 229, - poniesione koszty z tytulu | - korekty uprzednio 229, 240, 851
240, 851 ubezpieczen spolecznych i naliczonych kosztéw
$wiadczen na rzecz ubezpieczen spofecznych i
pracownikéw i1 oséb innych $wiadczen na rzecz
fizycznych zatrudnionych na | pracownikéw i 0soéb
podstawie umowy o prace, fizycznych zatrudnionych na
umowy o dzielo i innych podstawie umowy o prace,
umoéw, ktore nie sa zaliczane | umowy o dzielo 1 innych
do wynagrodzen umow
- przeniesienie w kofcu 860
roku salda konta 405
Konto Konto 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe” Konto
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korespondujace Wn Ma korespondujace
101, 130, 234, — poniesione pozostale ~ korekty uprzednio 234, 240
240 koszty rodzajowe naliczonych pozostatych
kosztéw rodzajowych
- przeniesienie w kofcu 860
roku salda konta 405
Konto Konto 410 - ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
101, 130, 240 - $wiadczenia spofeczne - zmniejszenie uprzednio 130, 240,
- diety, koszty przejazdu naliczonych kosztoéw
radnych ~ przeniesienie rocznej 860
- nagrody dla os6b nie sumy kosztoéw na koniec
bedacych pracownikami roku obrotowego
jednostki
Konto Konto 411 - ,Pozostate obcigzenia” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
130 -przekazanie odpisu na —~zmniejszenie kosztow konta zesp.11 2
rzecz izb rolniczych uprzednio yjetych
- przeniesienie rocznej 860
sumy kosztow na koniec
roku obrotowego
Konto Konto 700 - ,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujace
860 — przeniesienie z koncem - przychody ze sprzedazy 130, 101, konto
roku przychodow ze produktow zespolu 2
sprzedazy produktéw na
wynik finansowy
Konto Konto 720 - ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujgce
221 - odpisy naleznosci z tytutu - przychody z tytulu 101, 130, 221
podatkow i optat (dochoddéw | dochodéw budzetowych
budzetowych) (dochody budzetowe
przypisane i nieprzypisane)
290 —odpisy aktualizujace -zmniejszenie odpiséw 290

nalezno$ci podatkowe i

aktualizujacych dotyczacych
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opfaty lokalne

dochodow budzetowych w

zakresie podatkow i oplat

lokalnych
860 — przeniesienie z koncem - zmniejszenie odpiséw 290
roku osiagnietych aktualizujacych naleznosci
przychodéw z tytulu dotyczacych przychodow z
dochodéw budzetowych na tytutu dochodéw
wynik finansowy budzetowych
-przychody z tytutu 800
dochodéw budzetowych
realizowanych bezposrednio
na rachunek budzetu
(subwencje, dotacje, podatki
Urzedéw Skarbowych na
rzecz jednostki) w wartos$ci
dochody wykonane w
sprawozdaniu Rb—27S na
koniec roku
Konto Konto 730 — ,Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
860 - przeniesienie z kofcem - przychody ze sprzedazy konto zespolu 2
roku przychodow ze
sprzedazy
Konto Konto 750 — ,Przychody finansowe” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujgce
860 - przeniesienie koficem roku | — warto$é¢ przychodéw z 130, 140, konto

przychodow finansowych na

wynik finansowy

tytutu operacji finansowych,
w szczegdlnodcei:

a) przychody ze sprzedazy
papieréw wartos$ciowych,

b) przychodow z udziatow i
akeji,

¢) dywidendy z tytulu
udzialéw w obcych
podmiotach,

d) odsetki od udzielonych

zespotu 2
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pozyczek,

e) dyskonto przy zakupie
weksli, czekéw obcych i
papieréw warto$ciowych,

D) przypisanie wymagalnych
odsetek naleznych na koniec
kwartatu

g) dodatnie réznice kursowe

—zmniejszenie odpisOw 290
aktualizujgcych naleznoéci
dotyczacych przychodow
finansowych
-zaliczenie do przychodéw 245
wplywow wczesnie]
uznanych za niewyjaénione
Konto Konto 751 - ,Koszty finansowe” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
101, konta - wartosci kosztow z tytulu - korekty zmniejszajgce rézne konta
zespolu 2 operacji finansowych w uprzednio zaksiegowane uprzednio uznane

szczegbdlnodcel: koszty

a) warto$¢ ksiegowa

sprzedanych papierow

wartoéciowych,

b) odsetki od obligacji,

c) dyskonto przy sprzedazy

weksli, czekéw obcych

f) uyjemne roznice kursowe

od naleznoéci i $rodkow

pienieznych w walutach

obcych

130 - odsetki za zwioke

w zaplacie zobowiazan, z

wyjatkiem obciazajacych

inwestycje w okresie

realizacii,

130 -zaplacone odsetki od
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pozyczek i kredytow

290 —utworzenie odpisu - przeniesienie z koficem 860
aktualizujgcego naleznosci roku kosztéw finansowych
na wynik finansowy
Konto Konto 760 — ,Pozostale przychody operacyjne” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujgce
860 - przeniesienie z koncem -~ warto$¢ przychodow ze 130, 101, 201
roku wartos$ci pozostatych sprzedazy materialow w
przychodéw operacyjnych na | wartosci cen zakupu lub
wynik finansowy nabycia materiatow
konta zesp.2 - korekty zmniejszajace - warto$é przychodow ze 130, 101, 201

pozostate przychody
operacyjne ze sprzedazy
materialéw, $rodkéw
trwalych, inwestycji
($rodkéw trwatych w
budowie) oraz wartoéci

niematerialnych 1 prawnych

sprzedazy srodkow trwatych,

warto$cl niematerialnych i

prawnych oraz inwestycji

-~ warto$¢ pozostatych
przychodéw operacyjnych,
w szczegblnosci:

a) odpisane przedawnione
zobowigzania,

b) otrzymane
odszkodowania, kary,

¢) otrzymane darowizny i
nieodplatnie otrzymane
$rodki obrotowe,

d) rozwiagzane odpisy

aktualizujace naleznosci

101, 130, konto
zespotu 2, 3

—ofrzymane nieodptatnie z
tyt. darowizny pozostate

$rodki trwate

013

—-zaliczenie wadium na
poczet przychodow ze

sprzedazy nieruchomosci

240
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- zaliczenie do przychodow 245
wplywoéw wcezesdnie]
uznanych za niewyjasnione
Konto Konto 761 - ,,Pozostate koszty operacyjne” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
310, 401 -~ warto$¢ sprzedanych - przeniesienie z koncem 860

materialow (w cenie

ewidencyjnej)

roku wartosci pozostatych
przychoddéw operacyjnych na

wynik finansowy

130, 101, konta

zespolu 2, 3

- warto$é pozostatych
kosztéw operacyjnych, do
ktérych zalicza sie w
szczegblnosci:

a) zaplacone kary,

b) odpisane przedawnione,
umorzone 1 nies$ciagalne
naleznosci,

¢) utworzone odpisy
aktualizujace od naleznodci,
d) zaptacone koszty
postepowania spornego i
egzekucyinego,

e) nieodplatnie przekazane
$rodki obrotowe

f) utworzenie odpisu

aktualizujacego naleznosci

- korekty zmniejszajace
uprzednio zaksiegowane

pozostate koszty operacyjne

30, konta zesp.2

Konto

korespondujace

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Wn

Ma

Konto

korespondujace

860

- przeksiegowanie, w roku
nastepnym pod data
przyjecia sprawozdania
finansowego, straty

bilansowej roku ubieglego

~ przeksiegowanie, w roku
nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku

bilansowego

860

222

- przeksiegowanie, pod data,
sprawozdania budzetowego

zrealizowanych dochodow

- przeksiegowanie, pod data
sprawozdania budzetowego,

zrealizowanych wydatkow

223
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budzetowych budzetowych
810 - przeksiegowanie, - przeksiegowanie, pod datg 227
w koncu roku obrotowego, sprawozdania budzetowego,
dotacji z budzetu 1 $rodkéw zrealizowanych wydatkéw
budzetowych $rodkoéw europejskich
wykorzystanych na
inwestycje
011, 071, - réznice z aktualizacji -~ okresowe lub roczne 228
$rodkow trwatych przeniesienie
zrealizowanych wydatkéw ze
srédetl zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi
011, 020, 080, -~ warto$¢ nieodptatnie - wplyw $rodkow 740
przekazanych $rodkow przeznaczonych na
trwatych, wartosci finansowanie inwestycji
niematerialnych 1 prawnych
oraz inwestycji
konto zespolu 2 | — warto$é pasywow ~ roznice z aktualizacji 011, 071, 077
(zobowiazania), | przejetych od $rodkéw trwatych
zlikwidowanych jednostek
080 - wyksiegowanie ~ nieodplatne otrzymanie 011, 080, 071,
poniesionych kosztéw na $rodkow trwatych i 077
zaniechane $rodki trwale inwestycji
inwestycje)
011 - oddanie nieruchomos$ci w - warto$¢ aktywow konta aktywow,
wieczyste uzytkowanie przejetych od np. 011, 080, 101,
podmiotowl zewnetrznemu zlikwidowanych jednostek 310
071 -~zwiekszenie wartoéci - warto$é aktywow konta aktywéw,
dotychczasowego umorzenia | otrzymanych w ramach np. 011, 080, 310
zwiazane z podwyzszeniem centralnego zaopatrzenia
wartoéci na podstawie
aktualizacji
Konto Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci Konto
korespondujgce z budzetu $rodkow europejskich oraz $rodki korespondujace

z budzetu na inwestycje”

Wn

Ma
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224 - warto$é dotacji - przeksiegowanie, w koncu 800
przekazanych roku obrotowego, salda
z budzetu w czes$ci uznanej konta 810
za wykorzystanie lub
rozliczone
224 ~ warto$¢ ptatnosci
z budzetu srodkow
europejskich uznanych za
rozliczone
800 - rownowarto$¢ wydatkow
dokonanych przez jednostki
budzetowe ze $rodkoéw
budzetu na finansowanie
inwestycji
Konto Konto 840 ~ ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe Konto
korespondujace przychodow” korespondujace
Wn Ma
konto zespolu 2 ~ wykorzystanie rezerw na ~ utrzymanie rezerwy na 751, 761
zobowiazania zobowilazania
751, 761 - rozwigzanie rezerw na
zobowiazania
Konto Konto 851 - ,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych” Konto
korespondujace Wn Ma korespondujace
234 - warto$é umorzonych - odsetki od srodkéw zfss 135
pozyczek udzielonych na lokacie
pracownikom ze $rodkéw
zf$s
135 - koszty zwiazane z -roczny odpis na zf$s 405
prowadzong dziatalnoscia (rozliczenie)
socjalng (bez ujmowania na
kontach rozrachunkowych)
290 ~odpisy aktualizujace - naliczona jednorazowa 234

naleznoéci

oplata prowizyjna od
udzielonej pracownikowl

pozyczki mieszkaniowe]j

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”
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135, konta zesp.2

- koszty dziatalnosci

funduszy

- przychody oraz pozostale
zwiekszenia z tytulow
okreslonych przepisami
dotyczacymi poszczegbdlnych

rodzajow funduszy

135, konta zesp.2

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

015 -rozchéd mienia — przyjecie przez organ 015
pozostajacego po zatozycielski mienia
zlikwidowane]j jednostce zlikwidowanych jednostek
organizacyjnej
Konto Konto 860 — ,Wynik finansowy” Konto
korespondujgce Wn Ma korespondujace
400, 401, 402, - warto$¢ poniesionych w - uzyskane przychody ze 700
403, 404, 405, clagu roku kosztow sprzedazy produktoéw
409-411 rodzajowych
730, 761 - warto$¢ sprzedanych - uzyskane przychody z 720
towarow badz materiatéw w | tytutu dochodow
cenie zakupu lub nabycia budzetowych (tylko
w jednostkach budzetowych)
740 - warto$é dotacji - przeniesienie w koficu 740
przekazanych na roku dotacji podmiotowych
finansowanie dziafalnosci
podstawowej samodzielnie
bilansujacych sie oddzialow
oraz na inwestycje (tylko w
samorzadowych zakladach
budzetowych)
751 - warto$é kosztow - warto$¢ przychodéw 750
finansowych finansowych
761 - warto$¢ pozostatych - warto$¢ pozostatych 760
kosztow operacyjnych przychoddéw operacyjnych
800 - przeksiegowanie - przeksiegowanie ujemnego 800

dodatniego wyniku
finansowego (zysku netto)

za rok ubiegly pod data

wyniku finansowego (straty
netto) za rok ubiegly pod

data przyjecia sprawozdania
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przyjecia sprawozdania

finansowego

finansowego

KONTA POZABILANSOWE

Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Wn

Ma

- naleznoséci od innych jednostek
organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,

rachunkéw 1 decyzji administracyjnych

- zaplata naleznoé$ci
- saldo naleznoé$ci niezaptaconych na koniec

roku

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Wn

Ma

- wartos$¢ planu finansowego wydatkow

budzetowych oraz jego zmiany

— warto$¢ zrealizowanych wydatkow

budzetowych

- warto$é planu niewygasajacych wydatkow

budzetu do realizacji w roku nastepnym

- wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygaslego

Konto 981 ~ ,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”

Wn

Ma

- ewidencjonuje sie wartosci ujete w
zatwierdzonym na dany rok planie finansowym

niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe]

- warto$é zrealizowanych niewygasajacych
wydatkéw budzetowych, ktére byly zatwierdzone

w planie tych wydatkéw na dany rok

~ warto$é planowanych na dany rok
niewygasajacych wydatkéw budzetowych w

czesci niezrealizowane] lub wygastej

Konto 998 ~ ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Wn

Ma

- rownowarto$é sfinansowanych wydatkow

budzetowych w danym roku budzetowym

- robwnowarto$¢ prawnego zaangazowania
wydatkow, czyli warto$é umoéow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku bilezacym wg zestawien miesiecznych z

programu finansowego ,Ksiegowo$¢ budzetowa”

- rownowarto$é zaangazowanych wydatkow,

ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego
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Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Wn Ma
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw - rownowarto$¢ prawnego zaangazowania
budzetowych w latach poprzednich, a wydatkow przysziych lat wg dowodoéw
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego ksiegowych

jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do

realizacji w roku biezacym

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZEDU GMINY JARACZEWO
CZESC OPISOWA DO ZALACZNIKA Nr 3b

1. Konta bilansowe

1) Zesp6t O - "Aktywa trwate"
Konta zespotu O "Aktywa trwate" stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywéw trwalych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dilugoterminowych aktywoéw finansowych
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych
Konto 011 - "Srodki trwate"
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
$rodkow trwatych zwiagzanych z wykonywang dziatalnosciag jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowe] $rodkéw trwalych, z wyjgtkiem umorzenia $rodkdéw trwatych, ktore

ujmuje sie na koncie 071.

75




76

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych érodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwiekszajagcych wartosé
poczatkows $rodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych;

4) zwiekszenia warto$ci poczatkowe] $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycila, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartoéci poczatkowej poszczegolnych obiektéw érodkow trwatych;

2) ustalenie oso6b lub komérek organizacyinych, ktérym powierzono $rodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

4) ustalenie warto$ci gruntéw stanowiacych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci

poczatkowej.

Konto 013 - "Pozostale §rodki trwate"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszefi warto$ci poczatkowej
$rodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegajag umorzeniu lub amortyzacji w pelne] wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéci poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci

poczatkowe] $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja sie $rodki

trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie $rodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$é $rodkéw trwalych znajdujacych

sie W uzywaniu w wartos$ci poczatkowej.

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek"
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartoéci mienia przyjetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej.
Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia przejetego od innej jednostki

organizacyjnej a nie przekazanego lub nieprzyjetego na wlasne potrzeby.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.
Ewidencja szczegodlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w wartoéci poczatkowej.

Konto 030 - "Diugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywéw finansowych, a w szczegolno$ci:
1) akcji i udziatow w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akcji i innych diugoterminowych aktywow finansowych,
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegoélnych skiadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ diugoterminowych aktywéw

finansowych.
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Konto 071 ~ "Umorzenie $rodk6w trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartoéci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktéore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartoéci poczatkowej $rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegolowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjaénieniach do
kont 011 i1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélna ewidencje szczegdélowa.
Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6w bibliotecznych"
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeni warto$ci poczatkowej érodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesiacu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych dotyczace
$rodkoéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowe]
srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uZzywania.

Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych

wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie;
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2) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcia,
lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej érodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych,

a w szczegdbdlnoécel:

1)  $rodkow trwalych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji.

4) rozliczenie inwestycji bez efektow majatkowych (800 Ma)

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych

$rodké6w trwatych.

Ewidencja szczegdbltowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej

wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajéw efektdéw inwestycyinych

oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow $rodkow

trwalych oraz wartos$ci niematerialnych 1 prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoficzonych.

Zesp6t 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pienieZne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw

pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartos$ciowych.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujace] sie w kasie
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe,

Warto$¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczgce gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem

na poszczegdlne waluty obce;
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3)  wartosci gotowki powierzonej poszczegédlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywacd saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 129 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 129 stuzy do ewidencji
Na stronie Wn $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu dochodow
budzetowych, naleznos$ci przypisanych i nie przypisanych, odsetki od $rodkéw na rachunku
bankowym .
Na stronie Ma ujmuje sie zwroty nadptat w dochodach budzetowych, okresowe przelewy
zrealizowanych dochodéw budzetowych, odprowadzenie VAT ujetego w fakturach
dotyczacych przychodéw.
Zapis na koncie 129 jest zapisem wtornym do konta 133 z uwagi na wspolny rachunek
dochodéw dla budzetu i dla urzedu, w zakresie dochodow budzetowych, ktére bytyby objete
ewidencjg konta 129, gdyby urzad miat odrebny rachunek bankowy. Przeksiegowanie
dochodéw nie ujetych w planie finansowym jednostki (np.:dotacje, subwencje, udzialy w
podatku dochodowym itp.), ktore stanowia przychody urzedu jst podlegaja okresowemu

przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan Rb~27S nie pozniej niz 31 grudnia.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytutu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym, dla ktorych Urzad

jako jednostka budzetowa posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

Ponadto w celu wyodrebnienia dochodéw (wplywow) budzetowych wprowadza sie pomocnicze

konto 129, ktére stuzy do ewidencji dochodéw jednostki realizowanych bezposrednio w

budzecie jst. (wspélny rachunek bankowy)

Na stronie Wn konta ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych:

1) (konto 130) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) (konto 129) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespotu 2, 7

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
$rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegbdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi

kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8 ( Ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek
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klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki.)

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

3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw niZszego stopnia (ewidencja
szczegblowa wedlug dysponentéw, ktérym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 (129) sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Dopuszczalne jest stosowanie innych dowodow ksiegowych , jezeli jest to konieczne dla

zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 (129) jest prowadzona w szczegdlowoéci planu

finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych, W przypadku dochoddéw nieujetych w planie

finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

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

biezacym jednostki budzetowe]. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z

ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1)  wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodk6w pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji

z kontem 223;

Konto 135 - "Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 stuzy do ewidencji érodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoélnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka,
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieZznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegoétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych na rachunkach

bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
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Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $érodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegoélnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkow pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty $rodk6w pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie stanu $rodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takZe powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych

sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegoélnosci

akcji, udziatow i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i

w walucie obcej (w tym czeki 1 weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywoéw finansowych.

2) stanu poszczegélnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze.
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢é
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Zespbét 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespofu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji 1 rozliczen $rodkéw budzetowych, $rodkéw
europejskich 1 innych $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug diuznikéw oraz
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe]. Powinna umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlnych
grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznoéci,
rozliczen, roszczeh spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, je$li
dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegélnych 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 rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robo6t i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na
koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstale naleznoéci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 moze byé¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

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

stan zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci.

Na koncie 221 ujmuje sie rownieZ naleznoéci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy.

Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec kazdego kwartalu na podstawie informacji
z ewidencji podatkowej (zalegto$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji budZetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych

dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontami 130 lub 132.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania 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 ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkoéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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1) w ciaggu roku budzZetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdah budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspélfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoélfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze
$rodkow europejskich, w korespondencji w kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wplywy érodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkoéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

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

Na koncie 223 ujmuje sie roéwniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkow europejskich

w zakresie, w ktérym érodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki, lecz niewykorzystanych do konaca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji

z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoéci z budzetu $rodkow europejskich"”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posredniczace
platnosci z budzetu $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)  warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczeg6lno$ci:

1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji z kontem 810;

2)  warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwoéé ustalenia

warto$ci przekazanych dotacji oraz przeznaczenia tych $rodkoéow.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw

budzetowych, sg uymowane na koncie 221.
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Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéow z budZetami w szczegélnoséci z tytutu dotacii,
podatkéw, nadwyzek Srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetow 1 wptaty od budzetéow.
Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedfug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — "Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegblnoéci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie W szczegélnosci przeniesienie naleznos$ci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoéé¢ dlugoterminowych naleznoéci.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu

poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzZetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a
w szczegblnoéci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz spfate i zmniejszenie zobowiazah, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i1 zmniejszenie naleZznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
stanu nalezno$ci i zobowiazan wediug tytulow rozrachunk6w oraz podmiotéw, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan

zobowliazan.
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Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptat pienieznych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélno$ci naleznoéci za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczego6lnosci:
1)  wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.,
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanéw naleznoéci 1 zobowigzan =z tytulu wynagrodzen 1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen,
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznoéci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
3) nalezno$ci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznoéci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod;
5) zaptacone zobowiazania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnoscei:
1)  wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;
3)  wplywy naleznoséci od pracownikéw.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych moZna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,

w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
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Ewidencja szczegoélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wediug tytutdéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleZnoéci i roszczeh oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé¢ uzywane réwniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i1 diugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznoS$ci 1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczet z poszczegdlnych tytuldw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczefi, a saldo Ma -

stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjaénienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki a nie wyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat 1 ich zwroty .
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegédlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

4)

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

Saldo konta 290 oznacza wartosé¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéci.
Zesp6t 3 - "Materiaty i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialow (konta 310 i 340)

i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug (konto 300).
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Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapaséw materialéw 1 towardéw w cenach
zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapas6éw materialéow 1 towardéw na kontach 310 1 330 wycenia
sie wedlug cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna
rozni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie
340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedlug zasad okres$lonych w zasadach rachunkowosci
(polityce).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 310 1 330 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sie 1 osob, ktorym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapas6w materiatdéw i towardéw objetych ewidencja ilo$ciowo-wartoéciowy

- takze wedlug ich poszczegédlnych rodzajoéow 1 grup.

Konto 310 - "Materiaty"

5)

Konto 310 stuzy do ewidencji zapas6w materialow, w tym takze opakowan i1 odpadkow,
znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow, a
na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materialow, w cenach

zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespo6t 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych 1 innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw
operacyinych, kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegodtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych

sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

89



90

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwalych i
wartoéci niematerialnych 1 prawnych, od ktéorych odpisy umorzeniowe sz dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuyje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyinych oraz przeniesienie w koficu
roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego na

konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materialéw i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuZycia
materialéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku

kosztow zuzycia materialéw i energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztéow ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegbdinosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci 1 podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych
oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze opfaty notarialnej, optaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego

tytutu na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"
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Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

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

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnogci

podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

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

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegbdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dzialalnosci
finansowej 1 pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto

860.

Konto 410 - "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"
Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dziatalnosci podstawowej. Na koncie
ksigguje sie koszty $wiadczen dla 0séb fizycznych innych niZ pracownicy jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegblnoscei:

1) $wiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienieznej i rzeczowej,
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2) diety i koszty przejazdu radnych oraz inne koszty zwiazane z funkcjonowaniem organéw
stanowiacych jst

3) nagrody, stypendia i inne $wiadczenia dla oséb nie bedacych pracownikami jednostki

Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenia uprzednio przyjetych kosztéow, a na koniec roku

obrotowego przenosi sie je na konto 860.

Konto 411 - "Pozostate obcigzenia"

6)

Konto stuzy do ewidencji przekazania odpisu na Izby Rolnicze.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860, nie

wykazuje salda na koniec roku.

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" sluza do ewidenciji:

1) przychodéw 1 kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow,
przychodow 1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 700 — "Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia"

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobéw gotowych i poétfabrykatow oraz
robot i uslug) wilasnej dziatalnoéci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnos$ci finansowo
wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje sie przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie O 1 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewnié podzial sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotéw i kierunkow
sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860;

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

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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Konto 720 — "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje sie przychody z tytulu dochoddéw budzetowych.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wediug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegdlowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowoéci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda,

Konto 730 — ,,Sprzedaz towar6w i warto$¢ ich zakupu”
Na koncie 730 ewidencjonuje sie przychody ze sprzedaZy towarow oraz ich warto$¢ w cenach
zakupu (nabycia),
Na stronie Wn konta 730 ujmuje sie:
- zmniejszenie przychodu ze sprzedazy z tytutu wliczonego w cene sprzedazy podatku VAT
(Ma konto 225)
Na stronie Ma konta 730 ksieguje sie:
- przychody ze sprzedazy towaréw w korespondencji z kontami zespotu 1,2.
W koncu roku obrotowego saldo konta 730 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegoblnosdci przychody ze sprzedazy papieréow warto$ciowych, przychody z udziatow i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow
obcych i papierow wartos$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznos$ci, dodatnie
réznice kursowe, odpis aktualizujacy naleznoéci.
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatdéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznoéci.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn

konto 750).
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Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegblnoéci wartoéé sprzedanych udziatow, akcji
i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacii,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papier6éw warto$ciowych, ujemne rézZnice
kursowe, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, utworzenie odpisu
aktualizujacego naleznoéci
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — "Pozostate przychody operacyijne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposérednio ze zwykla dziatalnoécia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700,

720, 730, 750.

W szczegbdlnosdci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i
inwestycjl;

3) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe, rozwiazane odpisu aktualizujace naleznosci

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyine na strone Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyijne"
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki.

W szczegoélnosdci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
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koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

pozostale koszty operacyine, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznoéci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty

postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

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

1 rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich

zmian.

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

zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowe]j roku ubiegltego z konta 860;

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

réznice z aktualizacji srodkow trwatych;

warto$¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji;

warto$é pasywodw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos¢ aktywédw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sic w szczegodlnosci:

D

2)

3)

4)

przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkow
$rodkoéw europejskich z konta 227,

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéow ze zrodel zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;
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5) wplyw $érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizaciji érodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie $rodkoéw trwalych i inwestycji;

8)  warto$¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

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

z budzetu na inwestycje"

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

oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1)  warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

2) warto$¢ platno$ci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie inwestyciji.

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

810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegodlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié moZno$é ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszef i zmniejszen;
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytuléw oraz przyczyn ich

zwiekszen 1 zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - "Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 "Rachunki $érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Ewidencja
szczegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie!
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
2) wysokosci poniesionych kosztow 1  wysokosci uzyskanych przychodéw przez

poszczegodlne rodzaje dzialalnosci socjalne;.

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

Konto 853 - "Fundusze celowe"
Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma — przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.
Ewidencja szczegdétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwickszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego

przeznaczenia.

Konto 855- "Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyinych.
Po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie funduszu, natomiast po stronie Ma stan funduszu i jego
zwiekszenie.

Saldo Wn konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W konacu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
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98

warto$cl sprzedanych towardéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

dotacji  przekazanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowe] samodzielnie
bilansujacych sie oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;

kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

obowiazkowych zmniejszenn wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

D
2)

3)

uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7;
zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej, w korespondencji z

kontem 740;

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

strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod data

przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800,
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Konta pozabilansowe

D

2)

Konto 976 — "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych. Ksiegowan dokonuje sie jednorazowo na koniec kazdego miesiaca.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) roéwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzety;

2) wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencija szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych,

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

4)

Konto stuzy do ewidencii planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie roéwnowartosé zrealizowanych wydatkéow budzetowych
obciazajacych plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budZetowych, oraz warto$é¢ planu
niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygaste].

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 ~ "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Ksiegowan dokonuje sie jednorazowo nie p6zniej niZz na koniec kazdego miesiaca.

Na stronie Wn konta 998 uyimuje sie:

1) réwnowartoéé sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é umoéw, decyzji 1
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow .

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ~ "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktoére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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ZALACZNIK NR 3¢
Do Zarzadzenia Nr 244/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH
NOSNIKACH DANYCH,

wraz z okresleniem struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji

cato$ci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz zasady

systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow.

1. Ksiegi rachunkowe

1.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséow ksiegowych ktére tworza:

- dziennik

- konta ksiegi gtowne]

- zestawienie:! obrotéw 1 sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych

Przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi uwaza sie zasoby informacyjne dotyczace
budzetu, zorganizowane w formie komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu

na miejsce ich powstania i przechowywania.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera s3:

- trwale oznaczone nazwa jednostki ktérej dotycza (wydruk komputerowy lub zestawienie
wyé$wietlane na ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna

kontrola, ciaglo$é¢ zapisoéw, przenoszenia obrotow 1 sald.

Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewnié¢ pelna

sprawdzalno$¢ zgodnos$ci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja

systemu przetwarzania na komputerze i1 dowodami ksiegowymi poprzez:

- skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pemlmy wglad w
budowe 1 przebieg programu

- mozliwoé¢ sporzadzania na kazde zagdanie zestawiefi ewidencyjnych

- ustalenie oséb, ktore zlecity dokonanie zapis6w ksiegowych

101



10.

102

- wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku chronologicznym,
co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego

~ przechowywanie magnetycznych noénikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich
danych w sposéb chroniacy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja sie z automatycznie numerowanych stron

z oznaczeniem pierwszej i ostatniej i s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w

roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe nalezy drukowa¢ nie poézniej niz na koniec roku

obrotowego. Za rownowazne uwaZza sie i uznaje przeniesienie tres$ci ksiag rachunkowych na

inny komputerowy nos$nik danych, ktéry zapewnia trwatoéé zapisu informacji, przez czas nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane sa na

koniec kazdego roku obrotowego.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci

dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, w tym

w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu na miejsce

ich powstania i przechowywania.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Zapis ksiegowy dokonywany w ksiegach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny, trwaly.

W razie ujawnienia bledéw w zapisach ksiegowych, po zamknieciu miesiaca dozwolone sg tylko

korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty

btednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Konta ksiag pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi sie w ujeciu systematycznym jako

wyodrebniony system komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na

kontach ksiegi gtéwne].

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami

zrodfowymi uwaza sie zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na podstawie informacji

zawartych juz w ksiegach, przy spetnieniu ze:

— uzyskuja one trwale czytelng posta¢ zgodna z treécia odpowiednich dowodow ksiegowych

~ stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnoéci przetworzenia danych oraz
kompletnoéci i identycznosci zapisow

- dane Zrodtowe sa chronione, zapewniona jest ich niezmienno$é prze okres wymagany do

przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

102




D

2)

3)

4)

103

1I. Program komputerowy.

WIP+ System windykacji optat i podatkéw (wersja 3.25.33)

System stuzy do ksiegowania podatkéw i oplat w gminie. Obejmuje wszystkie czynnos$ci zwigzane z
rejestracja, przegladaniem danych a takze ksiegowanie przypisow i odpiséow wplywodw z podatkow i
oplat z zamknieciem roku. Drukowanie wykazu podatnikéw 1 podatkow obrotow, sald i upomnien.
System wspélpracuje z innymi systemami pakietu RADIX przejmuje dane osobowe oraz naliczone
systemach wymiarowych przypisy i naleznosci. Zabezpieczony jest hastem dostepu.

POGRUN+ System naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomoéci ( wersja3.17.34)

System stuzy do naliczania podatku rolnego, le$nego i od nieruchomoséci, wprowadzania zmian i
naliczania zwigzanych z nimi przypiséw 1 odpiséw, nakazow platniczych, decyzji po zmianie i
decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji
podatkowych od os6b prawnych oraz rejestracjl zmian deklaracji. Zabezpieczony jest hastem
dostepu.

GOK+ - System gospodarowania odpadami komunalnymi (wersja 4.25)

System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidiowego funkcjonowania w Urzedzie
ewidencji zwiazanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane
sa dane o nieruchomo$ciach 1 ich wlascicielach, kartoteki deklaracji 1 decyzji dotyczgcych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsiebiorstwach prowadzacych dziatalno$é¢ w
zakresie ich odbierania, rejestry wpisOw na wyzej wymieniong dzialalno$¢ oraz kartoteki
sprawozdan. Ponadto, w systemie generowany jest rejestr oplat ponoszonych przez mieszkancow
w oparciu o iloczyn stawki oplaty 1 metody obowiazujacych na terenie gminy na podstawie
stosownych uchwat Rady Miasta 1 Gminy. Zabezpieczony jest hastem dostepu.

FKB+ B - System finansowo ksiegowy ksiegowosci budzetowej (wersja3.18.22)

System finansowo stuzy do prowadzenia ksiag rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej,
wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazow
obrotéw 1 standéw kont w ujeciu analitycznym 1 syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do obstugi archiwum
poprzednich lat, wg zasad okre$lonych przez ustawe o rachunkowo$éci

System FKB+ przeznaczony jest do:

-rejestracji , ksiegowania i drukowania dowodéw Ksiegowych, w tym operacji zwiazanych z
podatkiem VAT

~zaktadania, rozszerzania i modyfikacji planu kont,

-prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowiazujacej klasyfikacji,

-sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dziefi , w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i
rocznych,

-przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazéw obrotéw 1 stanow kont za dowolny okres
czasu, W yjeciu analitycznym i syntetycznym,

—~zakladania 1 przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawa o rachunkowoéci.
Zabezpieczony jest hastem dostepu.
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BeSTi@ - System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego (wersja 4.061.03.34)

System stuzy do zadah z zakresu planowania budzZetowego oraz sprawozdawczosci finansowej i
budzetowej. Dane planistyczne wprowadza sie na biezqco, natomiast dane sprawozdawcze w
cyklach miesiecznych, kwartalnych, polrocznych 1 rocznych. Dane do sprawozdan moga byé
wprowadzane recznie lub tez zaimportowane z systemu finansowo ksiegowego. Zabezpieczony jest
hastem dostepu.

PL.ACE+ - System placowy (wersja 4.13.7)

System stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikéw, obslugi
sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen spolecznych, kartotek
podatku dochodowego, drukowania zestawien placowych, automatycznego naliczania zasitkow
chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje
dane dla programu PLATNIK ZUS i umozliwia prowadzenie wieloletniego archiwum.
Zabezpieczony hastem dostepu.

KADRY+ - System obstugi kadr (wersja 4,05)

System stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek zawierajacych
warunki 1 zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne,
prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,
automatycznego aktualizowania danych zwiazanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem
stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz 1 wyciaggéw z bazy danych na
podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru. Zabezpieczony hastem dostepu.

PLATNIK - System obstugi ZUS (wersja 10.01.001)

System stuzy do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich weryfikacje, a takze do
wydruku dokumentow. Umozliwia rowniez wysylanie dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej. Oprécz tego zapewnia import danych z systemu
kadrowo~-placowego oraz utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych. Zabezpieczony
hastem dostepu.

KASA+ - System obstugi kasy (wersja 3.21)

System przeznaczony jest do obstugi kasy Urzedu. Umozliwia rejestracje wplat gotowkowych.
Umozliwia takze sporzadzanie i wydruk raportow kasowych oraz zamkniecie roku z automatycznym
przeniesieniem dokumentéw do archiwum. Zabezpieczony hastem dostepu.

10) GEO-INFO 7 i EGiB - System dostepu do ewidencji gruntow

Program jest aplikacja pracujacym w $rodowisku przegladarki internetowej stuzaca do biernego
dostepu do bazy ewidencji gruntéw. System ten dziala w architekturze klient/serwer w oparciu o
RSZBUD (Relacyjny System Zarzadzania Bazami Danych). Program daje dostep do wszystkich
danych ewidencyjnych przechowywanych w ewidencji gruntéw. Zabezpieczony hastem dostepu.
Program jest udostepniony przez Starostwo Powiatowe w Jarocinie.

11) Klient JPK 2.0

Aplikacja stuzy do konwertowania i wysytania wszystkich Jednolitych Plikow Kontrolnych
zgodnych z comiesieczng deklaracja VAT-7 do systemu Ministerstwa Finanséw. Zabezpieczona
hastem dostepu.
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III. Ochrona danych przetwarzanych elektronicznie.

1. Dokumentacje dotyczaca ksiag rachunkowych, dowodow ksiegowych oraz sprawozdafi zwanych

takze ,zbiorami” przechowuje sie w sposob nalezyty, chroniacy przed niedozwolonymi

zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na:

a)

b)

c)

d)

e)

zastosowaniu $rodkéw ochrony fizycznej danych:

zapewnia sie fizyczng ochrone serwerdéw i ich zasobow. Pomieszczenie w ktorym znajduje
sie serwer nie posiada okna. Drzwi sa wyposazone w zamki z atestem. Dostep do tego
pomieszczenia ma wylgcznie administrator systemu operacyjnego . Kopie zapasowe danych
sg przechowywane w osobnym pomieszczeniu,

zastosowaniu przedsiewzie¢ w zakresie $rodkow sprzetowych, informatycznych i
telekomunikacyjnych.

Sprzet to 3 serwery klasy Intel Xeon 4 x 2 GHz, 8 -16 Gb pamieci RAM, Windows Server
2003 R2, Windows Serwer 2007 SP2, Windows Serwer 2018, potaczone ze soba w sieci
wewnetrznej. Srodki telekomunikacyjne sprowadzaja sie do bezposrednich polaczen
kablowych serwerow ze stacjami roboczymi. Zasilanie na wypadek przerwy w dostawie
energii elektrycznej zapewniajg zasilacze awaryijne UPS.

Zastosowaniu $rodkéw ochrony w ramach oprogramowania urzadzen teletransmisji.

Dostep ograniczony jest identyfikatorem uzytkownika, dopuszczonego przez administratora
systemu oraz jego indywidualnym hasfem.

Zastosowaniu $rodkéw ochrony w ramach oprogramowania systemow.

Organizacja dostepu do zasobow zalezna od indywidualnych uprawnien uzytkownika
poprzez system identyfikatorow i haset

Zastosowanie $rodkow ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi
programowych oraz systemu uZytkowego.

Dostep do aplikacji uzytkowych z kontrola dostepu poprzez identyfikacje i system hasel.
Dostep do systemu poprzez procedury indywidualnego logowania sie 1 wygaszania ekranu.
Wymagany jest identyfikator uzytkownika oraz indywidualne hasto okreélajace zakres

uprawnien.

2. Ksiegi rachunkowe maja:

forme zbioréw utrwalonych na no$nikach komputerowych
wydrukéw komputerowych, ksiegi nalezy wydrukowaé nie pdédzniej niz na koniec roku

obrotowego
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Kopie awaryjne danych zawartych w ksiegach rachunkowych niezbednych do ich

przetwarzania sa przechowywane w wydzielonym pomieszczeniu od przetwarzania bieZacego.

Przechowywanie ksiag rachunkowych i dowodéw ksiegowych.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki — urzedzie w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposocbu ich prowadzenia.
Roczne zbiory oznacza sie okreé$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koacowych lat i
kohcowych numerow w zbiorze.

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowuje sie przez okres 5 lat (oznaczane sa
symbolem ,,B”)

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe 1 budZetowe podlegaja trwalemu

przechowywaniu i sg oznaczane sg symbolem ,A”
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ZALACZNIK NR 4
Do Zarzadzenia Nr 244/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

Rozdziat I. Przepisy ogélne

§1
1. Instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, poboru podatkéw, ewidenciji
przypisow i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan, likwidacji nadplat 1 postepowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem

naleznoéci, likwidacji nadptat.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki w/w
zagadnief okreélonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika z 2010
r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).

Rozdziat II. Wymiar podatkéw
§ 2
1. Ewidencja podatnikéw podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci prowadzona jest przy

uzyciu programu komputerowego firmy RADIX — System Naliczania Podatkéw POGRUN.

2. Ewidencja podatnikoéw podatku od $rodkéw transportowych prowadzona jest recznie.

3. Podstawg do dokonania wpisow do ewidencji podatnikéw jest ewidencja gruntéw Starostwa
Powiatowego w Jarocinie, umowy dzierzawy oraz informacje w sprawie podatku od
nieruchomos$ci, podatku rolnego 1 le$nego, skfadane przez podatnikéw, na formularzach
okre$lonych Uchwata Rady Gminy Jaraczewo. W przypadku oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej podstawe te stanowia deklaracje na
podatek od nieruchomo$ci, rolny i le$ny, sktadane przez podatnikow na formularzach

okreslonych Uchwatg Rady Gminy Jaraczewo.

4. Podstawe do dokonania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych

od o0s6b fizycznych i od os6b prawnych stanowia deklaracje na podatek od $rodkow
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transportowych oraz informacje przekazywane przez Wydzial Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Jarocinie o zarejestrowanych 1 wyrejestrowanych pojazdach w danym

miesiacu, podlegajacych opodatkowaniu.

§ 3
Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw dokonuje czynnosci sprawdzajacych majacych
na celu
a) sprawdzenie terminowoséci sktadania deklaracji (informacji),
b) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).
W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelniania,
niezgodnoéci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownik odpowiedzialny za

wymiar podatkéw wszczyna postepowanie wyjaéniajace.

§4

Wymiar podatkéow: od nieruchomosci, rolnego i le$nego od o0s6b fizycznych dokonywany jest
technika komputerowsg przy uzyciu Systemu Naliczania Podatkow POGRUN.
W aktach Urzedu pozostaje przypis wymiarowy na indywidualnych kontach podatkowych
prowadzonych systemem komputerowym. Po dokonaniu wymiaru, kwoty i terminy platnosci
naleznych zobowiazan podatkowych przekazywane sg automatycznie do ksiegowoéci
podatkowej oraz drukowany jest rejestr wymiarowy naleznych zobowiazan.
Decyzje wymiarowe sporzadza sie w oryginale (1 egzemplarz), ktéry dorecza sie podatnikowi:
a) za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za poérednictwem Poczty Polskiej,
b) za posrednictwem sottysow poprzez potwierdzenie odbioru decyzji na wydrukowanych

listach potwierdzen.
Decyzje zmieniajace lub naliczajace podatek w ciagu roku podatkowego sporzadza sie w dwbch
egzemplarzach, z ktérych oryginat wysyla sie podatnikowi za posrednictwem Poczty Polskiej
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a kopie z w/w potwierdzeniem przechowuje sie w aktach
sprawy.
Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw sprawuje kontrole nad terminowym i
prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrocone z adnotacia powtornego
awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z

art. 150 1 153 Ordynacji podatkowej.

108



109

§5
Do udokumentowania przypisOw i odpiséw stuza:
a) deklaracje w rozumieniu art.3 pkt 5 Ordynacji podatkowe], z ktorych wynika zobowiazanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,
b) decyzje,
¢) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow
d) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art.65 Ordynacii podatkowe],
e) odpisy odroczeh sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,
f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigZenie rachunku bankowego podatnika 2z tytutu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu.
Sumy przypiséw 1 odpiséw naliczonych przez komorke wymiaru uzgadnia sie z sumami
przypiséw 1 odpiséw z ewidencji ksiegowosci podatkowej w terminie do dnia 10 kazdego

nastepnego miesiaca.

Rozdziat III. Ewidencja ulg zwolniehi podatkowych udzielonych podatnikowi w splacie

zobowigzan podatkowych

1.

§6
W celu opracowania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w splacie lub umorzenia zalegltosci,
ksiegowy podatkowy jest obowiazany ustali¢ stan konta podatnika w zakresie wysokosci
zaleglosci.
Wydanie decyzji o umorzeniu zaleglosci, rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnoséci
podatku poprzedzone jest przeprowadzeniem postepowania podatkowego.
0Od kwot z decyzji o roztozeniu na raty lub przesunieciu terminu platnosci podatku pobierana
jest optata prolongacyjna, ustalona na podstawie Uchwatly Rady Gminy Jaraczewo.
Decyzje wydane w zakresie ulg uznaniowych sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym

technika reczna lub komputerowa, w szczegolnosci przy uzyciu systeméw POGRUN 1 WIP.

Rozdziat IV. Pob6r podatkéw

1.

§7
Zadaniem referatu finansowo—-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkow i optat jest:
a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i odpis6w wplat,

zwrotow, nadpiat z tytutu podatké$w i opftat,
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b)
c)

d)
e)
f)

g)

110

kontrola terminowych wplat naleznoséci podatnikow,

terminowe  podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do  zastosowania  $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

obcigzenie hipotek przymusowych,

likwidacja nadptat,

sporzadzanie sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji kasowej danych potrzebnych do wydania za$wiadczen

o nie zaleganiu lub o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 8

1. Do udokumentowania wygas$niecia zobowigzania podatkowego stuzg:

a)

b)

w formie pienieznej

1) pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych:

- K-103 do udokumentowania wptat optaty skarbowej oraz wplat inkasentow,

- KP do udokumentowania wptat optaty targowej dokonanej do rak inkasenta

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim

operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wptaty zalaczone

do wyciagu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty

podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za pos$rednictwem banku, a bank

obciazy! rachunek podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy gminy — na

podstawie kiorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaptaty dokonanej

przez podatnika, w zwiazku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynaciji podatkowe]

4) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci

podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych.

w formie niepienieznej

1) postanowienie o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art.65 Ordynacji podatkowej,

2) decyzje

3) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczego6lnosci wynika okreélony w art.66 § 4
Ordynacji podatkowe] termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
gminy

4) polecenie ksiegowania nalezno$ci przedawnionych, o ktérych mowa w art.70 i 71

Ordynacji podatkowe]j.

Do udokumentowania zwrotu sfuza:
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4.

111

1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne, jezeli dla kazdej wskazane] w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wpfaty
zalaczone do wyciagu bankowego

2) pokwitowanie odbioru gotéwki przez podatnika, umieszczone na zatwierdzonym do
wyplaty poleceniu ksiegowania,

3) przekaz pocztowy.

§9
Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.
Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw.
Kierownik urzedu moze przyja¢ inne niz wymienione w ust.2 ewidencyjne dokumenty stuzace
do ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

W urzedzie wplaty z tytulu optaty skarbowej oraz wplaty od inkasentow (oplata targowa i

optata od posiadania psa) przyjmuje inspektor ds. obstugi ksiegowej i kasowe;j.

0. Dla kazdego rodzaju optaty wypelnia sie oddzielny kwit wptaty K-103, w trzech egzemplarzach.

6.

Oryginat otrzymuje wplacajacy.

Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzane
i zakwalifikowane a w przypadku niemozno$ci przyporzadkowania zaksiegowane na wplywy do

wyjadnienia.

§ 10

INKASO

1.

4.

Przyjmujac wplate optat, ktérych pobér rada gminy zarzadzita w drodze inkasa, inkasent
wypelnia pokwitowanie z kwitariusza K-103 lub KP. Kopia potwierdzenia pozostaje w
kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje podatnikowi,
Pokwitowania niewtasciwe lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez przekre$lenie i
napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,anulowano”, potwierdzajaco swoim podpisem oraz
umieszczajac date.
Po zakoficzeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa, na kopii
ostatniego wypelnionego pokwitowania, zestawienie wplat w ktorym opisuje:

a) numery wypelnionych za ostatni okres pokwitowan (od —do)
b) podsumowanie kwot naleznosci gtéwnej, odsetek za zwloke, oplaty prolongacyjnej, kosztow
upomnienia oraz kwote razem.
Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy lub w kasie urzedu w terminie,

w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastapic.
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5.  Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkow 1 oplat w urzedzie

dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony

b) prawidlowoéci podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wplat oraz zgodnosci ogdlnej

sumy zestawienia z gotowka wplacona przez inkasenta,

¢) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci kierownik urzedu =zarzadza sprawdzenie u

podatnikéw prawidlowosci pobierania gotowki.

7. Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za poblerane,

lecz

nie wplacone nalezno$ci, regulujg przepisy ordynacji podatkowej.

8. Na wpltacone oplaty objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.

9. Jezeli inkasent wplacil gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wplaty

dokonal w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw 1 optat w urzedzie,

sprawdza zgodno$¢é kwoty wymienione] na zestawieniu wplat z suma wpltacona, wynikajaca z

dowodéw wplat.

Rozdziat V. Ewidencja ksiegowa podatkéw i opfat

§ 11

1. Rejestracja 1 ksiegowanie wplat, zwrotow, przypisOw, odpisow oraz przeksiegowan odbywa

sie w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikow

oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne].

2. Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw na kontach syntetycznych korzysta sie z planu

kont urzedu:

D
2)
3)
4)
5)
6)

konto 101 - Kasa

konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

konto 221 — Naleznoséci z tytutu dochoddéw budzetowych
konto 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

konto 720 ~ Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

3. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i oplat lokalnych prowadzone sa przy uzyciu

programu komputerowego WIP w systemie RADIX.

4. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uZyciu programéw komputerowych zapewnia

automatyczna kontrole ciagto$ci zapiséw, przenoszenia obrotow i sald.
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5. Nie prowadzi sie kont szczegdlowych dla wplat optaty od posiadania pséw i optaty targowej
pobieranych przez inkasentow. Wplaty te ewidencjonuje sie tylko na kontach inkasentow.

6. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkow 1 ksiegowosci syntetycznej
prowadzonej w urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytulu podatkéw i oplat dokonuje
sig w okresach miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotéow (przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow) dokonuje sie w okresach kwartalnych.

7. Podatki rolny, lesny i od nieruchomos$ci nalezne od oséb fizycznych na kontach syntetycznych
ksieguje sie jako taczne zobowiazanie podatkowe, ktére rozlicza sie wg podziatek klasyfikacji
budzetowe] na podstawie danych wynikajacych z kont szczegétowych w terminie do
8 dnia nastepnego miesiaca.

8. Odsetki nalezne od niesptaconych zalegloéci podatkowych naliczane sa na koniec kazdego
kwartatu.

9. Z systemu WIP sporzadza sie wydruki zaksiegowanych dowodéw.

10. Wyciagi z rachunkéw bankowych oraz dowody stanowigce podstawe ksiegowania

i udokumentowania zapis6w ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym.

§12

1. Jezeli na podatniku ciazg nalezno$ci z réznych tytutow i okresow lub gdy wptata nie wystarcza
na pokrycie zalegto$ci podatkowej wraz z odsetkami, wplate zalicza sie zgodnie z przepisami
ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Wplaty zaleglo$ci podatkowych, odsetek i kosztéw upomnien $ciagnietych w drodze egzekucji
ksieguje sie na poczet nalezno$ci wskazanych przez organ egzekucyjny i w kwotach
pobranych przez ten organ. RoZnice w koncowym rozliczeniu wynikajace z zaokraglen traktuje
sie, zgodnie z art.27a § 5 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. z 2017 r., poz.1201 ze zmianami), jako naleZne lub umorzone z mocy
prawa. Jezeli roznica dotyczy nalezno$ci glownej sporzadza sie polecenie ksiegowania

przypisu lub odpisu.

Rozdziat VI. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan

§13
1. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$é¢ zostala zaptacona.
2. W przypadku braku wplaty sporzadza sie upomnienie wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu

Ministra Finansow, ktére wysyla sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Zasady doreczen
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upomnienia reguluja przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Kopie upomnienia
pozostawia sie w aktach sprawy.

Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wartosé oplaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte
Polska” za poleceniem przesyiki listowe;j.

Jezeli kwota zaleglo$ci nie przekracza kosztow upomnienia, upomnienie mozna sporzadzi¢ po
uptywie kolejnego okresu, nie pézniej niz po uplywie 4 okreséw rozliczeniowych i nie pézniej
niz na koniec roku podatkowego..

Pracownik ksiegowosci podatkowej prowadzi ewidencje upomnien wg wzoru okreslonego

rozporzadzeniem.

§ 14
Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik odpowiedzialny za
ksiegowos$¢ podatkowa sporzadza na kwoty zalegte tytuly.
Wystawione tytuly wykonawcze wraz z odpisami, wpisuje sie do ewidencji tytulow
wykonawczych i przesyta do wilasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbior.
O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej

zalegloéci zawiadamia sie niezwlocznie Urzad Skarbowy.

§ 15

1. O odroczeniu terminu platnoéci podatku (zalegtoéci podatkowej) lub rozlozeniu go na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie czyni stosowna adnotacje na
koncie podatkowym, a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

2. po analizie kont podatkowych w ksiegowoéci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacit cze$é wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowiazania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosé¢, wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostata do zapfacenia i powoduje doreczenie,

b) tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

¢) zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczeéniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano

postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego.
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Rozdziat VII. Likwidacja nadptat

§ 16
1. Nadptaty likwiduje sie w sposob i w terminach przewidzianych w rozdziale 9 ustawy -
Ordynacja podatkowa. Jezeli nadplata powstata na skutek dziatania podatnika, a podatnik nie
wystapit o jej zwrot, postepowanie z urzedu w sprawie okre$lenia wysokosci nadptaty
wszczyna si¢ w terminie do konca nastepnego kwartatu, po dniu w ktérym powstala nadptata.
2. Jezeli nadpfata podlega zwrotowi w gotoéwce, a podatnik nie wypowiedzial sie co do sposobu jej
odbioru, wyznacza sie termin odbioru gotowki w kasie. Jezeli w tym terminie gotéwka nie

zostanie podjeta, nadpfate zwraca sie przekazem pocztowym.

Rozdziat VIII. Sporzadzanie zestawiefi, informacji i sprawozdan

§18
1. Po zaksiegowaniu wplat za dany miesiac ksiegowy podatkowy sporzadza sie zestawienia
obrotéw za ten miesiac oraz za okres od poczatku roku w podziale na poszczegélne podatki i
optaty wyszczegoblniajac:
~ wplaty biezace,
- wplaty zalegte,
- odsetki,

- koszty,

optaty prolongacyjne.

2. Pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych z tytutu podatkéw objetych zakresem czynno$ci, ktore przekazuje w terminie do
8 dnia miesiaca, nastepujacego po miesigcu, ktérego dotyczy sprawozdania, pracownikowi
ksiegowoséci budzetowej odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego sprawozdania Rb-27S —
miesieczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych,

3. Na koniec kazdego miesigca ksiegowy podatkowy sporzadza bilanse czastkowe dla
poszczegbdlnych podatkéw 1 oplat z zastosowaniem wilasciwe] klasyfikacii budzetowe;,

4. Pracownicy wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej sporzadzaja sprawozdanie dotyczace
skutkow obnizenia gérnych stawek podatkow, skutkow udzielonych ulg, umorzen, zwolnien oraz
skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy — Ordynacja
podatkowa obliczonych za okres sprawozdawczy, ktoére przekazuje w termin ie do & dnia
miesiaca, nastepujacego po zakohczeniu kwartatu, ktérego dotyczy sprawozdanie,
pracownikowi ksiegowos$ci budzetowej odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego

sprawozdania Rb-27S - miesieczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych.
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5. Obowiazek podania do publicznej wiadomos$ci wykazu osoéb i jednostek, ktorym w zakresie
podatkéw udzielano ulg w kwocie przewyzszajacej facznie 500 zt oraz wykazu osoéb, ktorym
udzielono pomocy publicznej wypelnia sie przez zamieszczenie tych wykazéw w Biuletynie

Informacji Publicznej.

Rozdziat IX. Wydawanie za$§wiadczen z zakresu spraw podatkowych

§19
1. Na zadanie strony pracownicy: wymiaru i ksiegowos$ci podatkowej przygotowuja i wydaja
zaswiadczenia zgodnie z art.306a Ordynacji Podatkowej, potwierdzajace fakt albo stan prawny
wynikajacy z ewidencji organu.
2. Opfaty skarbowe za wydane za$wiadczenia pobierane sa zgodnie z aktualnie obowigzujacymi

przepisami dotyczacymi poboru i trybu zwrotu optaty skarbowej.

Rozdziat X. Procedury zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym

§ 20

1. Przyjmowanie i weryfikacja z kartami podatku rolnego, wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego
w dwéch terminach: luty i sierpiefd danego roku.

2. Ustalenie rocznego limitu zwrotu i kwoty zwrotu podatku akcyzowego dla poszczegédlnych
producentow rolnych w danym polroczu oraz wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku
akcyzowego.

3. Sporzadzenie wniosku w sprawie przekazania gminie dotacji celowej przeznaczonej na zwrot
podatku akcyzowego producentom rolnym oraz okresowych i rocznych rozliczen dotacji i

sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku.
§ 21

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie

obowiazujacego prawa.

116



117

ZALACZNIK NR 5
Do Zarzadzenia Nr244/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioroéw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nleupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane
w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci Krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy.
Szczegbdlnej ochronie poddane sa!

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- kopie zapiséw ksiegowych, dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowo$ci

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupdéw ~ np. plyty CD/DVD, inne dyski
twarde na koniec kazdego miesigca pracy

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozZliwosé
roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéow w zaleznos$ci od zakresu obowigzkow

danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowe - opracowane 1 przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpleczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),.
Ksiegi rachunkowe drukowane sa nie po6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne

z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy noénik

danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
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2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone zbiorcze sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w Kktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie
zakofczone, splacone, rozliczone lub przedawnione, chyba Ze odrebne przepisy stanowia
inaczej.

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krétszy niz 5

lat od uptywu ich waznoséci,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i

dokumenty ~ przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby,

poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
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ZALACZNIK NR 6
Do Zarzadzenia Nr 244/2018

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA MAJATKU GMINY JARACZEWO

CZESC 1 - POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia

29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2017r., poz,.2342 ze zm.).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjne] jest okreslenie zasad, trybu i metod

przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow i na tej

podstawie:

a)

b)
c)
d)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem
faktycznym

rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie

dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatkowych jednostki

przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem.

4. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i prawidlowe przeprowadzenie

inwentaryzacji ponosi kierownik jednostki. Za inwentaryzacje w poszczegélnych jednostkach

budzetowych i zakladach budzetowych odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek.

5. W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki:

a)

b)

c)

d)

a)

b)

powoluje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie 3 oséb oraz przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej — na wniosek gléwnego ksiegowego (Skarbnika Gminy)

powoluje zespoly spisowe w sktadzie minimum 3 os6b — na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej

powoluje komisje likwidacyjna w sktadzie minimum 3 oso6b (stala lub corocznie na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej)

zatwierdza plan 1 wynik inwentaryzaciji.

stwierdzone w toku inwentaryzacji roéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych ujmuje sie i rozlicza w ksiegach rachunkowych roku,
ktorego inwentaryzacja dotyczy.

rozliczenia wynikow inwentaryzacji i ujecia w ksiegach rachunkowych dokonuja pracownicy

ksiegowosci budzetowe].
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CZESC II - RODZAJE I METODY INWENTARYZACIJI

1.
a)

b)

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

okresowo — zgodnie z planem inwentaryzacji

doraznie — na polecenie kierownika jednostki (Burmistrza Miasta i Gminy) w przypadku
zaistnienia okolicznoéci uzasadniajacej je] przeprowadzenie w szczegélnosci w przypadku

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej; zaistnienia zdarzen losowych itp.

Metody inwentaryzacji — rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala sie w drodze
inwentaryzacji polegajacej na:

a) spisie z natury

- aktywéw pienieznych

~ papler6w wartosciowych

- rzeczywistych skfadnikéw obrotowych

- $rodkéw trwaltych (z wyjatkiem gruntow oraz $rodkéw trwalych do ktoérych dostep jest

utrudniony),

b) uzgodnieniu sald
- uzyskane od kontrahentow lub bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowos$ci wykazywanych

sald z wyjatkiem nalezno$ci spornych 1 watpliwych.

¢) weryfikacji

- porownaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji realnej
wartoséci sktadnikéw majatku w tym $Srodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntéow, naleznoéci sporaych i watpliwosci, naleznosci i zobowigzan wobec nie
prowadzacych ksiag rachunkowych oraz wszystkich innych nie wymienionych w pkt 8 lit.a, b i

C.

CZESC Il - TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w terminie umozliwiajacym ustalenie aktywoéw i pasywow na

dzien konczacy rok obrotowy w tym:

e przeprowadzang na dzien konczacy rok obrachunkowy:
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a) $rodkéow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, na dzien kofczacy rok,
oraz maszyn i urzadzen objetych inwentaryzacja rozpoczeta
b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych naleznoéci, pozyczek i
zobowiazan z zastrzezeniem pkt. ¢, oraz powierzonym kontrahentom wtasnych érodkow
majatkowych
¢) gruntow i trudno dostepnych ogladowi $rodkow trwalych, nalezno$ci spornych i
watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw, z tytutéw publicznoprawnych a
takze nie wymienionych w pkt. a oraz b sktadnikow aktywow i pasywow
e przeprowadzang raz na 2 lata.
a) zapasow materialow i towardéw objetych ewidencja iloéciowo — wartoéciowa
o przeprowadzang raz w ciagu 4 lat
a) $rodkow trwalych, pozostatych érodkow trwaltych w uzywaniu oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w skiad $rodkow trwatych w budowie znajdujacych sie na

terenie strzezonym.

2. Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji uznaje sie za dotrzymane jezeli inwentaryzacje:
a) skladnikow aktywow z wylaczeniem $rodkow pienieznych, papieréw wartosciowych,
materialdéw rozpoczeto nie wczeénie] niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapilo przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia, a

dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

CZESC 1V — SPOSOB PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

1. Inwentaryzacje $rodkéw trwalych przeprowadza sie metoda spisu z natury w oparciu
o Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy (wzér — zatacznik Nr 2).

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyinej powoluje kierownik jednostki — Burmistrz Miasta
i Gminy. Powinien by¢ nim pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ glowny
ksiegowy — Skarbnik Gminy.

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje kierownik jednostki - Burmistrz Miasta i Gminy na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w skladzie co najmniej trzech oséb. W
sktad komisji nie moga wchodzi¢ pracownicy dzialu finansowo-ksiegowego zajmujacy sie
ewidencja inwentaryzowanych skfadnikow.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powoluje sie zespoly spisowe spoérod

pracownikow. Zespot spisowy musi sie sktada¢ z co najmniej trzech oséb, przy czym nie mogg
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to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane skfadniki majatku. Sktad zespotéw spisowych ustala

Burmistrz Miasta i Gminy na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w

specjalnym zarzadzeniu.

Do uprawniefr i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

a) wnioskowanie w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych oraz
w sprawie zmian i uzupetniefi w ich sktadzie,

b) ustalenie obowiazkéw komisji inwentaryzacyijnej,

¢) przeprowadzenie szkolenia czionk6w komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoféw spisowych,

d) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji tj. dokonanie podzialu terenu
jednostki na rejony i pola spisowe,

e) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji

f) nadzor i kontrola przebiegu spisu z natury

g) sporzadzenie protokotu rozliczen wynikéw z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
spisu z natury

h) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnoéci zleci¢ do
wykonania cztonkom Kkomisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od

odpowiedzialnoéci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Do obowiazkow zespolu spisowego nalezy:

a) zapoznanie sie z obowiazujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjng oraz udzial w
szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

b) pobranie przed rozpoczeciem spisu, arkuszy spisu z natury,

¢) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen (wg wzoru zal. Nr 6)

d) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie

e) ustalenie rzeczywistych ilosci poszczegolnych skiadnikow majatku 1 prawidlowe
wypelnienie arkuszy spisowych

f) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji oraz
informacji o stwierdzonych w toku czynnoséci spisowych nieprawidfowosciach,

g) rozliczenie sie z pobranych arkuszy

h) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury (wg wzoru zal. Nr 4)
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CZYNNOSCI PRZED INWENTARYZACYJINE

Przed przystapieniem do inwentaryzacj nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkow trwatych i
dokonaé¢ likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych i itp.

Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powotana przez Burmistrza Miasta . i Gminy
sporzadzajac protoké! (wg wzoru zal. Nr 8). Protokot zatwierdzony przez Burmistrza przekazuje

niezwiocznie Skarbnikowi Gminy celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

INWENTARYZACJA WLASCIWA

1. Spis z natury dokonuje sie¢ W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku
objete spisem. Jezeli osoba ta nie moze z waznych przyczyn uczestniczy¢ w spisie z natury,
powinna upowazni¢ do tego na piémie inna osobe.
2. Przed rozpoczeciem spisu z natury zespof spisowy:
a) przyjmuje od osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku objetych
spisem z natury o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikéw majatku zostaly przekazane do ksiegowoséci (wg wzoru zal.
Nr 6)
b) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych  sktadnikow majatkowych, przed

niekontrolowanym ruchem osoéb nie zwigzanych z czynnoéciami spisowymi

TECHNIKA SPISU

1. Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikow ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub

zmierzenie tych sktadnikéw.

2. Wyniki spisu ujmuje sie w arkuszach spisu z natury (arkusze spisu z chwila ponumerowania stajg

sie formularzami ewidencjonowanymi, objetymi ilo$ciowa kontrola zuzycia).

3. Wpis do arkuszy powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skfadnika
majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidiowosci

Wpisu.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba

materialnie odpowiedzialna.
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5. Przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkusze sporzadza sie dla:

a) srodkow trwatych

b) poszczegdlnych rzeczowych skladnikow majatkowych z dalszym podziatem na:

e 0soby materialnie odpowiedzialne

e skfadniki majatkowe obce

e skladniki niepelnowartosciowe.

6. Arkusz spisu powinien zawiera¢ co najmniej:

nazwe jednostki

numer Kolejny arkusza

okreslenie metody inwentaryzacji

nazwe lub numer pola spisowego

date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu

Imie 1 nazwisko oraz podpisy: osoby materialnie odpowiedzialnej, czltonkow zespolu
spisowego oraz 0séb uczestniczagcych w spisie
numer kolejny pozycji arkusza

okres$lenie sktadnika

ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury
cene za jednostke miary 1 wartos$¢ ogolng

ustalenie sktadnikéw, ktore utracity swa przydatnosé.

7. Poprawienie blednego zapisu polega na skres$leniu zapisu nieprawidtowego w taki sposdb, zeby

plerwotna tres$¢ byla czytelna i1 wpisaniu poprawnego zapisu, kiéry nastepnie zostaje

oznaczony podpisem czlonka zespolu spisowego 1 osoby materialnie odpowiedzialnej.

ZAKONCZENIE SPISU

1. Po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu spisu zespo6t spisowy powinien zamie$ci¢ na tym

arkuszu adnotacje o nastepujace] trescl: ,Spis zakoAczono na pozyci ==«-- ”

2. Arkusz spisu z natury podpisujg:

czlonkowie zespolu spisowego
osoba materialnie odpowiedzialna

inne osoby uczestniczace w spisie
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3. Po zakonczeniu czynnoéci inwentaryzacyjnych zespét spisowy sporzadza zestawienie arkuszy
spisowych 1 sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej — ,Sprawozdanie z przebiegu
spisu z natury - (wg wzoru zal. Nr 4) wraz ze wszystkimi materiatami dotyczacymi spisu

(arkusze, o$wiadczenia 1 inne dokumenty inwentaryzacyjne).

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do ksiegowoéci budzetowe] —
(Skarbnikowi Gminy) w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych roznic

inwentaryzacyjnych.

WYCENA SPISU Z NATURY I USTALENIE ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dzial ksiegowos$ci dokonuje wyceny spisanych
sktadnikéw majatku oraz pordwnania ilosci 1 wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloécia i wartoscia tych skfadnikow wynikajaca z ewidencji

ksiegowej.

2. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z ksiag rachunkowych powstaje niedobér, w sytuacji odwrotnej powstaje
nadwyzka.

3. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu w sposéb umozliwiajacy:

a) ustalenie facznej sumy roéznic inwentaryzacyinych
b) ustalenie rodzaju skiadnikow majatkowych
¢) ustalenie osoby materialnie odpowiedzialnej.

4. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne podlegaja wyja$nieniu przez komisje inwentaryzacyjna.

5. Dowodem wyjasnienia roznic sa pisemne o$wiadczenia oso6b materialnie odpowiedzialnych.
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WERYFIKACJA I ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
(wg wzoru zat, Nr 10) przekazywane sa przez glownego ksiegowego - Skarbnika Gminy
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu wustalenia roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji przeprowadza
postepowanie weryfikacyjne.

3. Z postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ sporzadzony protokét (wg wzoru zal. Nr 5), w
ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboru lub nadwyzek inwentaryzacyjnych.

4. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zaopiniowanego przez gtéwnego ksiegowego — Skarbnika Gminy 1 zatwierdzonego przez
kierownika jednostki ~Burmistrza Miasta i Gminy protokotu weryfikacji roézZnic
inwentaryzacyjnych.

5. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji i ujecia w ksiegach rachunkowych dokonuja pracownicy

ksiegowo$ci budzetowe].

CZESC V -~ INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych
b) nalezno$ci, poZzyczki i zobowiazania (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych)
¢) powierzone kontrahentom wiasne érodki majatkowe.
2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald polega na uzyskaniu od bankéw i kontrahentow
potwierdzen prawidfowos$ci wykazywanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow
1 pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.
3. Nie jest wymagane pisemne uzgodnienie salda:
a) naleznoéci spornych i watpliwych
b) nalezno$ci i zobowigzan wobec kontrahentow, w tym osoéb fizycznych, ktorzy nie maja
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych
¢) rozrachunku z pracownikami
d) drobnych naleznoéci i zobowiazan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczataby zwiazane z tym korzysci
4. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonujg pracownicy ksiegowosci.

5. Formy uzgodnienia sald:
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a) pisemna przy wykorzystaniu: formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw
akcydensowych, formularzy opracowanych przez jednostke badZz wydrukéw komputerowych
b) telefoniczna — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczna, sporzadzajac
jednoczesnie krotkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.
6. Bez wzgledu na forme uzgodnien przesylana Kkontrahentowl specyfikacja salda powinna
zawierad:
a) nazwe i adres jednostki, do ktorej wysytana jest specyfikacja z prosba o jej sprawdzenie
1 potwierdzenie
b) nazwe i adres jednostki wysytajacej specyfikacje
¢) numer konta analitycznego
d) date, na ktdra uzgadniane i potwierdzane sa salda
e) kwote salda i wyszczegoélnienie pozycii, z ktorego sie ono sklada

f) podpisy 0s6b upowaznionych.

CZESC VI - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACIJI SALD

1. Metoda weryfikacji sald dokonuje sie inwentaryzacji:
a) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwalych
b) inwestycji rozpoczetych
c) warto$ci niematerialnych i prawnych
d) naleznosci spornych 1 watpliwych
e) naleznos$ci 1 zobowigzan wobec pracownikéow
f) naleznoéci i zobowigzan publicznoprawnych
g) rozliczenh miedzyokresowych
h) rezerw i przychodow przysztych okresow
1) funduszy i kapitatow
i) aktywow, ktore nie podlegaja spisowi z natury:

- znajdujace sie poza jednostka
- nie objete w danym roku obowiazkiem spisu z natury

k) rozrachunkow, ktorych nie uzgadnia sie.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreélonego salda oraz czy jest ono realne i prawidiowo

wycenione.
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3. Inwentaryzacje droga weryfikacji sald moze dokona¢ samodzielnie dziat ksiegowosci, jezeli jest
mozliwe dokonanie weryfikacji poprzez pordéwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami. W uzasadnionych przypadkach dzial ksiegowosci wspédlpracuje ze stuzbami
technicznymi.

4. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokét inwentaryzacji dla poszczegédlnych
kont, opracowany przez jednostke.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym
z ksiag rachunkowych koryguje sie i ewidencjonuje w ksiegach tego roku obrachunkowego, na

ktéry przypad! termin inwentaryzacji.

CZESC VII - POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sprawy nie uregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych
zarzadzen wewnetrznych jednostki,

2. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B i winny by¢ przechowywane
przez okres 5 lat, liczone od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego

dane akta dotycza.
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Zatacznik Nr 1

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

HARMONOGRAM INWENTARYZACIJI NA ROK 20:------

(Wg Stanu na dzieﬁ u----.-........-..-.......-..”)

Przedmiot ) Termin
. . ) Obiekt Metoda i
Lp. inwentaryzacji/ rodzaj i . . B przeprowadzenia
. inwentaryzacji inwentaryzacji .

aktywow i pasywow inwentaryzacji
1.
2.
3.
4,
5.

Zatwierdzenie

(kierownik jednostki)
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Zatgcznik Nr 2

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYINEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

Zarzadzenie Nr......

Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

oraz stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem

Nr R LT PR TR/ dnia IR TE R TP Zarzadzam:

§ 1. Przeprowadzenie pelnej/rocznej inwentaryzacji majatku gminy (aktywow i pasywoéw)
wediug stanu na --ereceereeeeeeee e zoodnie z harmonogramem stanowiacym zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje Komisje Inwentaryzacyjna w

nastepujacym skfadzie:

§ 3 Na Przewodniczacego KomISJI InWentaryZaCane DOWO{U]’Q

§ 4. Powoluje rowniez nastepujace zespoly spisowe:

a) do przeprowadzenia spisu z natury:

w tym:
e inwentaryzacji aktywoéw pienieznych i papieréw wartosciowych (kasy) zespot w sktadzie:
s inwentaryzacji rzeczowych skladnikow obrotowych (materiatéw) zesp6! w skladzie:

130



131

* inwentaryzacji pozostalych $rodkow trwatych (wyposazenia) zespdt w sktadzie:

¢ b) uzgodnienia sald zespdt w sktadzie

¢) weryfikacji sald
e inwentaryzacji gruntéow, udzialéow w innych jednostkach oraz $rodkow trwatych w budowie i

wartodci niematerialnych i prawnych zespot w skiadzie:

§ 5. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zobowiazuje do przeprowadzenia szkolenia
cztonkéw  Komisji, Zespotdw  Spisowych o sposobie przeprowadzenia czynnosci

inwentaryzacyjnych zgodnie z obowiazujaca instrukcja.

§ 6. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje do odpowiedniego uporzadkowania mienia
i ewidencji oraz zgloszenia na piSmie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

niepetnowarto$ciowych sktadnikéw majatku (przed inwentaryzacja).

§ 7. Zespoly spisowe ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i zgodne z przepisami

przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 8. Pracownicy ksiegowosci budzetowej zobowiazani sa do prawidtowego dokonania wyceny

inwentaryzowanych skladnikéw majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

§ 9. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zobowiazany jest do weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotu w  sprawie przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskéw dotyczacych ich rozliczenia oraz sporzadzenia

sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.
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§ 10. Zatwierdzone przez Burmistrza wyniki inwentaryzacji, Przewodniczacy Komisji niezwtocznie
przekazuje Skarbnikowi, ktory odpowiedzialny jest za ujecie wynikow inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych danego okresu sprawozdawczego.

§ 11. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié wedlug stanu nag «=»-rreerreereeense

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, cztonkom

Zespotobw Spisowych oraz Skarbnikowi.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 3

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYJINE]
MAJATKU GMINY JARACZEWO

PROTOKOL
z inwentaryzacji gotowki w kasie

w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo

Inwentaryzacje przeprowadzono w dniy -« eseeeeser e roku W godz -+ eer e = zogpOL
spisowy powolany Zarzadzeniem Nr -+ Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo z
dnreeree e e W sktadzie:

D

2)

w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej:

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie: -wceoeereees 21
nr. R dnia Tressseriaiaes L wiieeee, X Zl'
Nadwyzka/niedobér Do gt
Réznica zapisu w raporcie kasowym nr «e««=.+++ ===, /z dn++ - LT
Pod poz.nr «=+++-++eeo -ooov | na podstawie dowodu KP-KW nr -« Y

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

2. Czeki i inne depozyty przechowywane w kasie:

Czek gotowkowy do rach.budzetu gm. O QU crereeremmrrnrenend@ AF coerrrereeesreenns
Czek gotowkowy do rach.wydatk.UG O DL worerrvervrrrononadQ TP rreerreresenresens
Czek gotowkowy do rach.ZESS przy UG od nr « - weeeeeerdQ Qi - eeeereereeerens

Inne: +=-

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono
w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie

wniosla zastrzezen.
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Osoba materialnie odpowiedzialna Zespot spisowy

134




135

Zalgcznik Nr 4

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYINE]
MAJATKU GMINY JARACZEWO

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Nr................. Z dNi@u.cniiiiniiiireninninn,

w skladzie:

L, — przewodniczacy

2 - cztonek

Br e - czlonek

Przeprowadzil w dniach..........oovoveoiiie Spis z natury w !

B/ ettt e

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych)

¢/ osoba materialnie 0dPOWIEAZIAINAT ........vv.cve.vveeeoieeeees e

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

2. W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie skladniki
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Majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

...........................................................................................................................................................

4, Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowoéci w
zakresie

przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia

o1

6.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace érodki

ZADEZDIECZAJACE! ittt tittetititrieereeree s rt bbb te e et ee et eeteeeeeaeeeettestessar e  ae e t et e teeteraetartaattraatraarartaaaaar e

.............................................................................................................................................

(miejscowosé)
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(podpis osoby materialnie (podpisy zespotu spisujacego)

odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 5

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYINEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

Protokot z rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji

przeprowadzonej w drodze spisu z natury

oraz roéznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

) U SRR TSRO PP PPPTOPOPPP - przewodniczacy

2 - czionek

B TR U U POUUUN PPN - czionek

na posiedzeniu W dnil.....coceeeererinnnenns dotyczacym INWentaryZacil W..iooooreerrreeeesisesinenns
w dniach.........cccevvvvvvvnnennnn, arkusze spiSU Z NALUIY NMliiieeiiireeeeievirirerinninnnennes dokonata

nastepujacego rozliczenia:

A/ NAZWEA ODIEKEUL ettt ettt bt rerteereseesareees

b/ rodzaj sktadnikéw majatkowych:

¢/ rozliczenie obejmuje okres od.........ccovvvvviriveinnnenn, dOuiiiiiriee,

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych (011) = warto§€ ogolem e

- §rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) ~ warto$¢ 0gOIeml. m i eeeieiiicciieeeeaaeeees 7t
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RAZEM e zt
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:
= $rodkow trwatych ( 011) = warto$¢ og0Iem e z
~ $rodkow trwate w uzywaniu ( 013 ) = wartos€ 0gZ0ICIIL  oooviiiirieiiii e saeaii zt
RAZEM i zt

[1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt. I wg.

Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosé:

1/ niedobory ogdtem.....oooveeerieeeereeeerirenn, z1

2/ nadwyzki 0ZO1eMm .ovveeeeeiieeeeieeireeeeaa, zt

[II. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala

co nastepuje:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy

zakwalifikowaé jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.

b/ zawinione, obcigzy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego komisji)

Opinia Radcy Prawnego:
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(miejscowos¢, data) (podpis)

Opinia Skarbnika Gminy:

(miejscowos¢, data) (podpis)
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Zatacznik Nr 6

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

(imie i1 nazwisko osoby skfadajacej oéwiadczenie)

OSWIADCZENIE

(przed inwentaryzacja)

Os$wiadczam niniejszym, zZe jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie
powierzone mi 2z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych, magazynach
Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo bedace W UZYtKOWANIU w+- s vrr oo rrreerrorsrs i veters st ces s e
ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnik6w majatkowych zostaty
przekazane do ksiegowosécl, a w szczegdlnoséci dotyczace $rodkow trwalych i wyposazenia oraz
zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilo$ciowej tj. w ksiegach inwentarzowych.

Nie zglaszam/zglaszam zastrzezen do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do skfadu

ZeSpOIU SpiSOWegO. E e h e s as e ek s ant e e a s s ake e ea e mae e e aee sae aen eee Neu se s aen e hb bon ses s st aen sue eanean e sennesere tee sus ben

( data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 7

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYINEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

(imie i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

(po inwentaryzacji)

O¢wiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszcze zadnych pretensji 1 nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i

jakoéci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych

( data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 8

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYINEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

(Nazwa jednostki-pieczet)
Protokot likwidacji $rodkéw trwatych /
$rodkéw trwalych w uzytkowaniu / wyposazenia
(Sporzadzony oddzielnie dla $rodkow trwatych, $rodkéow trwatych w uzywaniu (wyposazenia nie
podlegajacego ewidencji illo§ciowo — warto§ciowej),

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L ~ przewodniczacy
e - czlonek
et _ cztonek

w obecnos$ci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

T

e

Dokonata w dniu .........oeeeeeee. ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzita,
7€ Z UWAEGL NA ZUZYCIE 11ivevriiiiirnireiereesiietsesennntesessissenseressnissssrssesssssisnsnrseses (opisa¢ na czym polega)
................................................................................................................... nadaja sie one jedynie do
BRWIAACIE DEZEZ wrvvreeieii et eeteeetee et e et e e s eaese e e et eeteeeeeeaeas

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji ($rodkew trwatych / $rodkéw trwalych w uzywaniu /

wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak niZej:

Lp. Nazwa $rodka Nr llos¢ Cena Wartosé Sposob fizyczne]j
Inwent. likwidacji
razem
Stownie zIotych! (DOAAC WAITOSE)..uuiiouiiiiiiiieiiie ettt sttt stre e et e e s saresanns
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zatwierdzam likwidacje

(piecze¢ i podpis Burmistrza Gminy )
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Zatacznik Nr 9

do INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

Arkusz spisu z natury

uniwersalny

ROAZA] INWENTAIYZACTT = tvivvrieiiiiiee et te s et e e ettt et e et et e e s s et s st b e s err b s eseeebraares

Sposotb przeprowadzenia inwentaryzacili = ..........

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;j)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby uczestniczace w spisie

Wycentt..ooooooviviviiiieiieninne

(imie i nazwisko)

(podpis)

Przewodniczacy

Skiad komisji inwentaryzacyjnej:

Czionkowie

spisujacego)
e e e et reer e e s et ettt ettt et ee e re e e aaaaaaas
e et et e e e
St e e aa e e et e
Spis rozpoczeto dnia................. o godz........ zakonczono dnia.....veveeeeveennn, 0 g0dzZ....ccunn....
Nazwa
) ] Ilosé
KTM- symbol (okreslenie) przedmiotu )
) ) stwierdz )
Lp. indeksu spisowego Jm. Cena Warto$¢ Uwagi
ona
1 2. 3 4 5 6. 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne] e
(podpis)
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Zalacznik Nr 11
do INSTRUKCJI INWENTARYZACYINE]
MAJATKU GMINY JARACZEWO

PROTOKOL

inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta «--

(warto$ci niematerialne i prawne)
W URZEDZIE MIASTA i GMINY JARACZEWO

Inwentaryzacje przeprowadzono w dniu srreesreere e roku,

Zespot spisowy w skladzie:
1.

W ODECIIOSCL wrrrrerrnrerrmerrserevinriisnssinans

Lp. Nazwa programu lub licencji Hos¢ Wartos¢ POZ.yC]a W Uzytkownicy
ewldencjl
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
W zalaczeniu wydruk obrotow i sald Komta = - rreeerreeersmromemeerenionen

Rozliczenie inwentaryzacji:
- WeCHUg Weryfikacji L T R PP P PRI PR R PP

-z eWideani kSngOWej R TR LR TR

Réznice inwentaryzacyjne nie wystepuja.

Osoby obecne przy inwentaryzacii

D

Zespot spisowy
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Zatacznik Nr 13
do INSTRUKCII INWENTARYZACYINEJ
MAJATKU GMINY JARACZEWO

PROTOKOL
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta «»«++=+ <+
(srodki trwate w budowie — inwestycje rozpoczete)

w Urzedzie Miasta i Gminy Jaraczewo

InWentaryZaCje prZeprOWadZOnO W dfliu [ T

Zesp6t spisowy w sktadzie:
1' rreaee s .

2.

3.

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:

Lp. | Nazwa zadania inwestycyjnego Nr konta Wartosé wg
z ewidenciji ksiegowe]j ewidencjl
pomocniczej i ksiegowej
szczegdlowej
Ogdétem

Stan inwestycji ($r. trwalych w budowie) wedilug ewidencji ksiegowe] na dzien inwentaryzacji tj.
31.12+++ -+ wynosit (saldo Wn konta 080) = ++-+eesereeererarireenenenes (wydruk obrotéw i sald konta w
zalaczeniu do protokotu)

Rozliczenie inwentaryzacji:

- stan wediug weryfikacji inwestycji

- z ewidencji kstegowe] saldo Wn konta -«rooorererermorerees

Wobec powyzszego stwierdzono/nie stwierdzono réznic inwentaryzacyinych.

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespdl spisowy

D
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Zatacznik Nr 12
do INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNE]
MAJATKU GMINY JARACZEWO

PROTOKOL
inwentaryzacji stanu §rodkéw na rachunkach bankowych
w budzecie gminy Jaraczewo

Zespot spisowy w skiadzie:

Uzgodniono stany kont bankowych na dziefi 31 grudnia - . roku na podstawie ewidenciji
ksiegowej oraz potwierdzen sald z bankéw (w zataczeniu do protokotu). Sytuacja finansowa
przedstawia sie jak poniZej:

Lp. | Nr rachunku Stan $rodkow na rachunkach bankowych
Jednostka Wg
Nazwa banku Wg wyciagu potwierdzenia Wg ewidencji
bankowego nr salda na ksiegowej na
Zdnia 3112. 3112 ......... .

Zespdt spisowy w skladzie:
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.................................

(pieczeé nagtéwkowa)

................................................

Komorka organizacyjna
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Zatacznik Nr 14
do INSTRUKCJI INWENTARYZACYINE]
MAJATKU GMINY JARACZEWO

Spis inwentarza
(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr

................

LP.

Nazwa przedmiotu

llo§¢

Nr inwentarzowe

(miejscowo$¢)

............

............................

(podpis)
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ZALACZNIK NR 7
Do Zarzadzenia Nr244/2018
Burmistrza Miasta i Gminy

Jaraczewo

GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC
ZA POWIERZONE MIENIE

CZESC 1- ZASADY OGOLNE

Przez $rodki rzeczowe rozumie sie:
a) $rodki trwate,
b) pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie),
¢) wartosci niematerialne i prawne,

d) $rodki trwate w budowie

1 — Srodki trwate

1. Srodki trwate w rozumieniu ustawy o rachunkowosci stanowia skfadnik rzeczowy
aktywoéw trwalych (nie zaliczanych do obrotowych) charakteryzujacych sie tym, ze:

a) sa to zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku
przesziych zdarzen, kontrolowane przez jednostke, ktore spowoduja w przysziosci
wplyw do jednostki korzys$ci ekonomicznych. Zdolnos$é jednostki do kontroli i
uzyskiwania przyszitych korzys$ci wynika zazwyczaj z tytulu prawnego np. aktu
wlasnos$ci, umowy darowizny,

b) sa przeznaczone na potrzeby jednostki, a zatem potrzebne jednostce do realizacji
jej operacyijnej (statutowe]) dziatalnoéci okreslonej w umowie, statucie itp.

c) okres ich ekonomicznej uzyteczno$ci jest dtuzszy niz rok, a zatem czas, w ktérym
wediug oczekiwan $rodek trwaly bedzie uzywany przez jednostke i z tego tytulu
bedzie ona osiagala korzy$ci ekonomiczne, przekroczy rok,

d) sa kompletne bez brakow, zdatne do uzywania zgodnie z ich przeznaczeniem.

2. Do $rodkoéw trwalych zaliczamy w szczegoélnoéci:
a)nieruchomosci w tym:

- grunty,

151



10.

152

- prawo uzytkowania wieczystego,

-~  budowle ( obiekty inzynierii ladowej i wodnej),

- budynki,

a) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

b) ulepszenia w obcych $rodkach trwalych,

Srodki trwate wycenia sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci z tym, zZe
$rodki trwale stanowiace wlasno$¢ jednostki , otrzymane nieodplatnie na podstawie

decyzji wiadciwego organu wycenia sie wg warto$ci okreélonej w tej decyzji.

Za $rodki trwate uwaza sie skladniki majatku, ktorych wartos$é poczatkowa okresla ustawa
o podatku dochodowym od oséb prawnych (na dzier sporzadzania zarzadzenia jest to 10

000, 00 zi)

Bez wzgledu na warto$é na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle

1 budynki.

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych stanowi cena ich nabycia (zakupw) lub koszt
wytworzenia, obejmujacy ogdl kosztéw poniesionych na nie przez jednostke w okresie

budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia przyjecia do uzytkowania.

Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny réwnieZz moze zostaé zwiekszona o réwnowarto$é kosztéow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem i rozbudowa.

Zwiekszenie stanu s$rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z

inwestycji, pod datg zakupu lub datg decyzji.

Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod data ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkow trwalych dokonuje sie zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi

okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych jednorazowo na

koniec danego roku.

Ewidencja s$rodkow trwalych 1 pozostatych $rodkow trwalych (wyposazenie, narzedzia,
przyrzady itp.) prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Ksiegi prowadzone sa

recznie, oddzielnie dla srodkéw trwatych, gruntéw 1 pozostatych $rodkéw trwatych.
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11. Numer inwentarzowy nadawany jest na caly okres uzytkowania zgodnie z Klasyfikacja

Rodzajowa Srodkéw Trwatych.

Numery na $rodkach trwalych nadawane sa przez pracownika, ktory (zgodnie z zakresem
czynnoéci) odpowiedzialny jest za prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz za prowadzenie
ksiegi $rodkow trwatych.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zakup, przyjecie lub wytworzenie érodka
trwatego (w tym: gruntéw) zobowiazany jest do sporzadzenia OT i przekazania w terminie
odwrotnym do Referatu Finanséw (ksiegowo$é budzetowa) w celu ujecia w ksiegach

rachunkowych.

12. Numer inwentarzowy $rodkow trwatych powinien zawiera¢ co najmniej dwa czlony:

a) pierwszy czilon, wskazuje symbol klasyfikacji rodzajowej danego $rodka
trwatego
( grupe, podgrupe, rodzaj)
np.:
- grupa 1 — Budynki
- podgrupa 10 - budynki niemieszkalne
- rodzaj 105 - budynki biurowe

b) drugi czton, wskazuje kolejna liczbe danego rodzaju $rodka trwatego

I1. Pozostate §rodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie)

1.

Przez pozostale $srodki trwale rozumie sie:
a) wyposaZzenie np.. meble
b) maszyny i urzadzenia,
c) narzedzia,
d) ksiazki i inne zbiory biblioteczne, érodki dydaktyczne,

e) przyrzady,

Pozostale srodki trwale — to aktywa trwale nie spelniajace warunkéw dla $rodkow

trwatych

o0 wartoéci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne (umorzenia) sa ksiegowane w 100%
ich warto$ci w momencie oddania do uzywania. Srodki te wyceniane sa wg. cen zakupu

brutto ({acznie z podatkiem VAT).
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3. Ewidencja ilosciowo — wartosciowa nalezy obja¢ pozostale $rodki trwate (wyposazenie),

ktorych cena jednostkowa wynosi 300 zt lub wiecej].

Dla pozostalych s$rodkow trwalych w uzywaniu (wyposaZenie) ponizej w/w wartosci,
(za wyjgtkiem mebl) prowadzona jest tylko ewidencja ilosciowa (imiennie dla
poszczegbdlnych pracownikow za wyjatkiem materiatéw biurowych codziennego uzytku

typu: papier, zszywki, teczki, segregatory itp. dla ktérych nie prowadzi sie ewidenciji).

Faktury i rachunki na podstawie, ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwatych

(wyposazenia) winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika.

W poszczegédlnych pomieszczeniach nalezy umie$ci¢ spisy inwentarzowe wg wzord

okre$lonego zalacznikiem Nr 1 do niniejsze] instrukcji.

Numeracji pozostalych srodkéw trwatych dokonuje sie zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do

niniejszej instrukcji.

Zapisy w ksiegach inwentarzowych nalezy uzgadnia¢ z referatem finansowym, wéwczas,
gdy ewidencje pozostalych érodkow trwatych (wyposazenia, narzedzi, przyrzadéw,

maszyn, urzadzen) prowadzi sie ilo$ciowo i wartosciowo.

Dziat IIl. Warto$ci niematerialne i prawne

1.

Przez warto$ci niematerialne i prawne, w my$l ustawy o rachunkowoéci rozumie sie
nabyte (takze nieodptatnie) przez jednostke, zaliczane do aktywéw trwatych, prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywalnym okresie
ekonomiczne] uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uZywania na potrzeby
jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe,

b) prawa pokrewne,

¢) licencje,

d) koncesje,

e) prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych lub

zdobniczych,
f) know-how (warto$¢ stanowiaca réwnowarto$¢ uzyskanych informacji zwiazanych z

wiedzg w dziedzinie przemysiowej, handlowej 1 naukowej).
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2. W przypadku wartosci niematerialnych 1 prawnych oddanych do uzywania na podstawie

umowy najmu czy dzierzawy, wartosci zalicza sie do aktywoéw trwalych jednej ze stron

umowy.

3. Warto$ci niematerialne 1 prawne ewidencjonuje sie w cenie nabycia lub po koszcie

wytworzenia (tzw. wartosci brutto), nie podlegajs one aktualizacji, jednakze podlegaja

umarzaniu.

Dziat IV, Srodki trwate w budowie

1. Srodki trwate w budowie — to $rodki zaliczane do aktywéw trwalych w okresie ich

budowy, montazu lub ulepszania juz istniejgcego $rodka trwatego.

2. Definicja $rodkéw w budowie w my$l art. 3 ust. 1 pkt. 16 ustawy o rachunkowo$ci

zastepuje dotychczasowa definicje inwestycji rozpoczetych.

CZESC II. - ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKLADNIKI MIENIA

Dziat | — zasady ogélne

1. Za calos¢ prawidlowe] gospodarki srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Kierownik

jednostki.

2. Odpowiedzialnos¢ za wladciwa eksploatacje 1 ochrone sktadnikéw majatkowych w:

a)

b)

c)

d)

e)

Urzedzie Miasta 1 Gminy — w czasie godzin pracy, ponoszg pracownicy, ktoérym
pieczy sktadniki te powierzono w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem. Nadzér z
ramienia Urzedu sprawuje Sekretarz Gminy.

Ochotniczych Strazy Pozarnych - ponosza Prezesi poszczegélnych jednostek
Nadzor z ramienia Urzedu sprawuje Inspektor ds. Obywatelskich.

Kota Sportowe - ponosza Organizatorzy Sportu poszczegolnych Kot
Nadzér z ramienia Urzedu sprawuje Inspektor ds. Kancelaryjnych.

w $wietlicach wiejskich — ponosza sottysi.

Nadzoér z ramienia Urzedu sprawuje Zastepca Wojta,

za pozostale skladniki majatku nie przypisane innym osobom odpowiedzialnoéé

ponosi Sekretarz Gminy.
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Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia moga nastapi¢ za wiedza
pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje 1 ochrone oraz Sekretarza Gminy.
Zmiany te kazdorazowo powinny byé¢ odnotowane w spisie inwentarzowym (przesuniecie

srodka trwatego).

W przypadku zmian w $rodkach trwalych lub $rodkach trwalych pozostatych w
uzytkowaniu, ktore podlegaja ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej — musza by¢ zgloszone do
referatu finansowo-ksiegowego na obowiazujacych drukach.. Obowiazek dopilnowania
zgloszenia zmian ciazy na osobach odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone,

ktorzy zostali wymienieni w punkcie 2.

Pracownikom Urzedu Miasta i Gminy moze byé powierzony na podstawie dowodu ,OT” lub
»PT” sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Otrzymujac taki sprzet pracownik
podpisuje o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialne] za powierzone mu mienie i
zobowiazuje sie do jego zwrotu gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Oéwiadczenia z

zobowiazania przechowuje sie w aktach osobowych danego pracownika .

Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji iloSciowo-warto$ciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na

pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwierdzony brak.

Obowiazek nalezytej troski o ochrone skladnikow mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet

taki powierzono.

Obowiazkiem pracownikow z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji na karcie obiegowej, ze rozliczy? sie z powierzonego sprzetu. Adnotacji dokonuje

pracownik ds. kadrowych 1 Sekretarz Gminy.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego bedacego na
wyposazeniu Urzedu Miasta i Gminy, gminnych jednostek OSP lub Kot Sportowych lub
powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, osoby wymienione w punkcie 2
(kazdy w zakresie wilasnej jednostki), zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzié postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioski w

przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej.
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10. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominigciem wymagane] procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwiazane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obciazaja pracownikow, ktoérzy
przeniesien takich dokonali a osoby wymienione w punkcie 2 ponosza odpowiedzialno$é z

racji nadzoru..

11. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tytutu zniszczenia powierzonego mu mienia wiaze sie

z obowiazkiem wyréwnania tej szkody.
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(piecze¢ naglowkowa)

Spis inwentarza

Komérka organizacyijna
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie gospodarki
$rodkami rzeczowymi oraz
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

(wywieszka)

W pomieszczeniu

LP.

Nazwa przedmiotu

llog¢ Nr inwentarzowe

(miejscowose)

(podpis)
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GRUPY:
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie Zasad
Gospodarki Srodkami Rzeczowymi
w  Urzedzie Miasta 1 Gminy
Jaraczewo

OKRESLENIE NUMERACIJI INWENTARZA
DLA POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

MEBLE

PODGRUPA:

II

0~ O U WD

SZAFY, REGALY
SZAFKI

BIURKA

STOLY, LAWY, STOLIKI
KRZESLA, TABORETY
FOTELE

WIESZAKI

LUSTRA

SPRZET RTV, MUZYCZNY I NAGLASNIAJACY

FPODGRUPA:

I

1

2
3
4

TELEWIZORY

RADIA, ODTWARZACZE CD, WZMACNIACZE
MAGNETOWIDY

MIKROFONY

MASZYNY BIUROWE I URZADZENIA

PODGRUPA:

v

1

2
3
4

MASZYNY DO PISANIA

MASZYNKI LICZACE, KALKULATORY
NISZCZARKI, BINDOWNICE
KSEROKOPIARKI

SPRZET ELEKTRONICZNY

PODGRUPA:

QT W N =

ZESTAWY KOMPUTEROWE
DRUKARKI

SKANERY

KAMERY

APARATY FOTOGRAFICZNE

SPRZET P.POZAROWY

PODGRUPA:

VI

1
2
3

GASNICE

SYRENY

WEZE

SPRZET TELEKOMUNIKACYINY
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PODGRUPA-

1 APARATY TELEFONICZNE
2 LACZNICE, CENTRALE
3 FAXY
VII - NARZEDZIA I SPRZET GOSPODARCZY
PODGRUPA:
1 ODKURZACZE, FROTERKI

2 WIERTARKI, SZLIFIERKI ITP.
3 KOSY, KOSIARKI

VIII

1

SPRZET GOSPODARSTWA DOMOWEGO

PODGRUPA-

1 CHLODNIE, LODOWKI

2 PIECE GAZOWE I ELEKTRYCZNE
3 MIKROFALE, EKSPRESY

4 BUTLE GAZOWE

IX - SRODKI TRANSPORTU
PODGRUPA:
1 SAMOCHODY SPECJALISTYCZNE

2 SAMOCHODY OSOBOWE
3 POJAZDY SAMOBIEZNE

PRZYKL ADOWE NUMEROWANIE

NAZWA JEDNOSTKI/ GRUPA/ PODGRUPA/ NR BIURA/LICZBA PORZADKOWA

Przyktad nadawania numeracji

DLA URZEDU Miasta i GMINY

Np.
UG/1V/1/1

UG/AIv/1/2

DLA POZOSTALYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH

Np.

UG-OSF/AV/2/1
UG-LZS/1/3/1
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ZALACZNIK nr 8
Do Zarzadzenia Nr 244/2018
Burmistrza Miasta i  Gminy

Jaraczewo

GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

- wymiar, ewidencja i egzekucja optaty

Podstawa prawna:

> Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach

(ze zmianami.)

» Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (ze zmianami).

Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1.

Wymiarem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zajmuje sie
pracownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i
Polityki Przestrzenne;j.

Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi sie
przy uzyciu programu komputerowego firmy RADIX — GOK+ .

Wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie
na podstawie deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomoséci, zgodnie z
wzorem deklaracji uchwalonym przez Rade Miasta i Gminy Jaraczewo. W
przypadku nie zloZenia deklaracji wymiaru dokonuje sie poprzez decyzje
okres$lajaca wysoko§é¢ oplaty.

Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbedne
czynnoéci w celu doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia
Sprawy w postepowaniu podatkowym w oparciu o obowiazujgce przepisy:

- weryfikacja formalna deklaracji (termin ztozenia, podpis, czy wypetniono
wszystkie pola),

- weryfikacja danych adresowych,

— sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodno$ci zadeklarowanej kwoty

z danymi, dostepnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania.
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Ewidencja i ksiegowanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1.

Ewidencja opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zajmuje sie
pracownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i
Polityki Przestrzennej,
Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest
przy uzyciu programu komputerowego firmy RADIX — WIP+.
Ewidencje opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi
pracownik na kontach zatozonych dla kazdego wtasciciela nieruchomosci
zobowigzanego do wnoszenia optaty za gospodarowanie  odpadami
komunalnymi.
Konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygas$niecia zobowiazania i
catkowitej likwidacji zalegtoéci i nadptat.
Sumy przypiséw i odpiséw pracownik ds. wymiaru uzgadnia z pracownikiem
ds. ksiggowosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wplaty na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dokonywane sa bezpos$rednio na wyodrebniony rachunek bankowy prowadzony
przez bank obstugujacy Gmine.
Wszystkie wptaty ksieguje sie pod data, jaka figuruje na poleceniu przelewu.
Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zaksiegowane, zalicza sie je jako wplywy do wyjaénienia. Po zakslegowaniu
wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty. Wyjadnienia i ustalenia poczynione w rozmowie bezposdredniej lub
telefonicznej zapisywane sa w formie adnotacji lub notatki stuzbowe]. Po
ustaleniu tytutu wplaty, wpfate ksieguje sie na poczet zobowiazania danego
wiasciciela nieruchomoéci.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, wszystkie
adnotacje 1 notatki stanowiace podstawe ksiegowania i udokumentowania
zapisbw ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za

poszczegdlne miesiace.
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Dochodzenie zalegto$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

1. Kontrola realizacji zobowiazan dokonywana jest po zaksiegowaniu przypisow,
odpiséw, wplat i zwrotoéw poprzez analize kont wlascicieli nieruchomosci z

2. Etapami procedury windykacyjnej sa- kwotami zadeklarowanymi.

3. W przypadku stwierdzenia na koncie wiascicieli nieruchomosci zalegto$ci z
tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wszczyna sie
procedure windykacyjna.

- wystawienie upomnienia,
- wystawienie tytutu wykonawczego.

4. Upomnienie wysyta sie z posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Upomnienia sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach (jeden dla
zobowigzanego, drugi pozostaje w aktach).

5. Otrzymane potwierdzenie odbioru powinno by¢ dotaczone do egzemplarza
pozostawionego w aktach sprawy.

6. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym

7. Jezeli zalegtosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nie
zostaly zapfacone, sporzadza sie administracyijne tytuly wykonawcze,

8. Tytul wykonawczy sporzadza sie na druku okredlonym w Rozporzadzeniu
Ministra Finanséw w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

9. Tytuly wykonawcze numerowane sg narastajaco w danym roku
kalendarzowym.

10.Do prowadzenia ewidencji optat z tytutu  gospodarowania odpadami
komunalnymi korzysta sie w szczego6lnoéci z kont syntetycznych:

> 130 - rachunek biezacy jednostki budzetowej

» 221 - naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych

> 720 - przychody z tytutu dochodow budzetowych
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ZALACZNIK nr 9
Do Zarzadzenia Nr 244/2018
Burmistrza Miasta i Gminy

Jaraczewo

Procedury rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug dla czynnos$ci dokonywanych

przez jednostki organizacyjne Gminy Jaraczewo.

1. Jednostki, ktére dotychczas samodzielnie rozliczaly sie z Urzedem Skarbowym z
podatku od towar6ow i ustug, wyrejestrowuja sie z rejestru podatnikéw ze

wskazaniem miesiaca za ktory zioza ostatnia deklaracje dla podatku (VAT-7).

2. Gmina Jaraczewo sktada do Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy 1 adresy podlegtych

jednostek organizacyjnych.

3. Zobowiazuje sie wszystkich kierownikow jednostek do dokonania przegladu
dochodoéw budzetowych osiaganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu
pod katem opodatkowania ich podatkiem od towarow i ustug VAT, a w
konsekwencji podziatu na trzy kategorie, tj.

- nie podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,
— objete zwolnieniami od VAT

~ objete stawkami VAT (23%, 8% i 5%).

4. Wszelkie odptatne czynnoéci jednostek (wymienionych w zalaczniku nr 1) na rzecz
wiasnej gminy (i na odwrét), a takze odptatne czynno$ci dokonywane pomiedzy
tymi samymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow) od 1 stycznia
2017 r. staja sie $wiadczeniami wewnetrznymi, zatem dokumentowane powinny
by¢ nota ksiegowa
1 nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie,

Nie dotyczy to jednak odplatnych Swiadczen, jesli strona takiej transakcji bedzie
nna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewédztwo

samorzadowe). Wéwczas taka transakcje dokumentuje sie faktura, a wynikajace
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stad kwoty wmowane sa W ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych

deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki gminie.

Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz

gminy musza zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego,
czyli pelna nazwe gminy i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dzialajacego w
imieniu gminy (czyli pefna nazwe jednostki wraz z jej adresem), a takze podpis
kierownika jednostki.

Jesli jednostki we wczesniej zawieranych umowach nie maja cen brutto ani
klauzuli

o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do takich uméw
takie klauzule z zasady powinny sie pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe ze
wzgledow spofecznych, nalezy pozostawié¢ cene dotychczasowa, a nalezny VAT

obliczy¢ metoda ,w stu”.

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawieraé¢ wszystkie niezbedne
elementy,

o ktérych mowa w art. 106 e ustawy o VAT.

Ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy

badZ zakupu wpisane beda na fakturach nastepujaco:

FATURA SPRZEDAZY FATURA ZAKUPU
Sprzedawca — Gmina i jej NIP Nabywca — Gmina i jej NIP

Wystawca -~ Jednostka organizacyjna| Odbiorca — Jednostka organizacyina
gminy (Jej nazwa i adres) gminy (Jej nazwa [ adres)

Faktura powinna by¢ doreczona
podmiotowi widniejacemu w niej jako
odbiorca

a nie nabywca
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7. Przy wystawianiu faktur VAT przez jednostki stosuje sie nastepujace zasady

wewnetrzne dotyczace oznaczania/nazewnictwa faktur:

Skrot Jednostki/ kolejny nr faktury w ciggtosci rocznej/ oznaczenie miesiaca /rok

kalendarzowy
- np.. GOPS /1 /XI/2016.

Wyjatek stanowig faktury za mienie gminne:

Skrot organu/ kolejny numer faktury/ rok kalendarzowy

8. Poczawszy od miesiaca stycznia 2017 r. zobowiazuje sie kierownikéw jednostek

do obowiazkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupé6w

towarow

1 ustug.

a)

b)

ewidencja sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno na podstawie

wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentéw niz faktury.

Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegélnosci sytuacyi, gdy sprzedaz
odbywa sie na rzecz osdéb fizycznych nie pro wadzacych dzialalnosci
gospodarczej, wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na
podstawie zestawien przypiséw ksiegowych (dot. czynszu najmu) lub

zestawienie kwitariuszy wydanych positkéw w stoféwce.

ewidencja zakupdéw powinna byé prowadzona wylacznie na podstawie

otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych jednostka posiada
(wynikajgce

z ustawy VAT) prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie
jednostce przystuguje gdy dokonany zakup zwiazany jest z czynno$ciami
jednostki, ktére zostaty lub zostana opodatkowane stawkami podatku VAT

w wysokosci 23%, 8% 1 5 %.

9. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy

i zakupu ustala sie w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

e nazwa rejestru rejestr zakupu/rejestr sprzedazy,
e numer rejestru: ,kolejny numer (-+)/skrécona nazwa gminy/skrécona

nazwa jednostki, (np: /Gm.J-wo/SPGéra)
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e okres ktorego dotyczy: miesiac / rok, (np. X/2016)

® nazwa podmiotu: pelna nazwa gminy/ petna nazwa jednostki (np.
Gmina Jaraczewo/Szkola Podstawowa w Gérze)

» adres jednostki (np. Géra ,ul. Jarociniska nr..,63~233 Jaraczewo)

e NIP Gminy: 617 20 98 318

10.W celu prawidiowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT 2z Urzedem

Skarbowym zobowiazuje sie kierownikéw jednostek do:

a)

b)

c)

d)

wyznaczenia 0séb odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od

towarow 1 ustug VAT w jednostce,

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowo$ci obowiazujace;j
w danej jednostce w szczego6lno$ci, w zasadach funkcjonowania kont

zwiazanych z rozliczeniem podatku od towaréw i ustug,

sporzadzania i przekazywania comiesiecznej »czastkowe]” deklaracji dla
podatku od towarow i ustug (VAT-7) wraz z ewidencia sprzedazy w formie
elektronicznej (JPK) oraz w wersji papierowej na adres: Gminy Jaraczewo
do Referatu Finanséw w nieprzekraczalnym terminie do 18-tego dnia,
nastepnego miesiaca, na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych

przez jednostke ewidencji VAT (na wzorze aktualnie obowigzujacym).

przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia
deklaracji ,czastkowej” w terminie do 18-tego dnia, nastepnego miesiaca
za miesigc poprzedni na rachunek Gminy Jaraczewo Nr 59 8427 0009 0300
0013 2000 0001.

11.Kwoty ujmowane w deklaracjach wykazuje sie z dokladnoécia do dwéch miejsc po

przecinku.

12.Jednostki obowiazuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

13. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu

prowadzonych dla celéw prawidiowego sporzadzania czastkowych deklaracji

VAT-7 dostarczonych przez jednostki oraz urzad, nastgpowac bedzie w zbiorczym
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rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
Jaraczewo przez pracownika zajmujacego sie rozliczaniem podatku VAT i

sporzadzeniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Jaraczewo.

14.W przypadku gdy z deklaracji wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie
przekazany jednostce organizacyjnej na wniosek na wskazany przez nig rachunek
z rachunku Gminy lub po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego (w ciagu

60 dni).

15.Niniejsze opracowanie nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki

rachunkowosci Gminy.
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