Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 21/2023
Wojta Gminy Solec-Zdro;j
z dnia 8 lutego 2023 roku

Zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy Solec Zdroj

Niniejsze zasady zostaly opracowane na podstawie nastgpujacych

przepisOw prawa:
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Art. 10, ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z
2023 roku, poz. 120)

Art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2022 roku, poz. 1634 ze zmianami)

. Ustawa z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jst (t. j. Dz. U. z 2021 roku, poz.

1672 ze zmianami)

. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finansow publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 roku, poz. 289)

. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t. j.

Dz. U. z 2020 roku, poz. 1427 z pdZniejszymi zmianami)
Ustawa z dnia 10 wrzes$nia 1999 roku kodeks karny skarbowy (t. j. Dz. U. z 2021
roku, poz. 408 z p6zniejszymi zmianami)

. Ustawa o podatku od towarow 1 ustug z dnia 11 marca 2004 roku (Dz. U. z 2022 roku,

poz. 931 z pdzniejszymi zmianami)

Ustawa o optacie skarbowej (t. j. Dz. U. z 2020 roku, poz.1546 ze zmianami)
Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (t. j. z 2019
roku, poz. 1170 ze zmianami)

10. § 19 ust. 1 pkt 213, ust. 2 Art. 15, ust. 214 oraz 5, Art. 17, ust. 1 13 pkt 1, ust4, 5,1

6, Art. 21 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami R P (t. j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 342)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu

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

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2018 r. w sprawie wysokos$ci
oplat za korzystanie ze srodowiska w 2020 roku (Dz. U. poz. 961).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 czerwca 2018 r. w sprawie rodzajow i
trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi
budzetu panstwa w zakresie krajowych srodkoéw finansowych oraz zakresu i1 terminow
udostegpniania informacji o stanach srodkow na tych rachunkach (t. j. Dz. U. z 2020
roku, poz. 1088).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadow
budzetowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1718).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 12 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdélowych
zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania 1 sposobu prezentacji
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instrumentow finansowych (t. j. Dz. U. z 2017 roku poz. 277 ze zmianami),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen 1 gwarancji
(Dz. U. Nr 57, poz. 366).
Rozporzadzenie Ministra Finanso6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 299 ze
zmianami).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 wrze$nia 2010 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu i trybu udzielania i rozliczania dotacji przedmiotowych (t. j. Dz. U. z 2019 roku,
poz. 1722).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu ustalania klasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do panstwowego dtugu
publicznego (t. j. Dz. U. z 2011 Nr 298, poz. 1767 roku).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur (t. j. Dz. U. z 2013 1. poz. 1485).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie wtasciwosci
organow podatkowych (t. j. z 2017 roku, poz. 122 z p6zniejszymi zmianami )
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji czesci
budzetowych oraz okreslenia ich dysponentoéw (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 361 ze
zmianami).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1564)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 roku w sprawie Klasyfikacji
Obiektéw Budowlanych (Dz. U. Nr 112, poz. 1316 z p6zniejszymi zmianami)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2010 roku w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864).
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j. z 2020
roku Dz. U. poz. 2396),
Ustawy z dnia 3 lutego 2016 roku w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o
utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach Obwieszczenie Marszatka Sejmu (Dz. U. z
2020 roku, poz. 1439 ze zmianami),
Ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o terminach zaplaty w transakcjach handlowych (t. j. Dz.
U. z2019r. poz. 118 ze zmianami).
Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2020 roku, poz.
713 ze zmianami).
Art. 1, ust. 2, pkt 15 ustawy z dnia z dnia 23 pazdziernika 2018 r. 0 zmianie ustawy o
podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b
prawnych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2020 roku, poz. 1426 ze zmianami).
Rozporzadzenie Ministra Finanso6w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych (t.j. z 2019
roku, poz. 1718).
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2022 r, poz. 2651
ze zmianami).
Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t.j.
Dz. U. 22021 roku, poz. 1372 ze zmianami)



Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Solec Zdroj:

1. Ogo6lnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych wedtlug zatacznika
Nr 1.
2. Metod wyceny aktywow 1 pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego
wedlug zatacznika Nr 2.
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych wedlug zatacznika Nr 3, w
tym

a) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych no$nikach danych,

b) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych,
ksigg rachunkowych 1 innych dokumentow stanowigcych podstawe
dokonanych w nich zapisow wedtug zatacznika Nr 4.
Planu kont dla budzetu Gminy Zalacznik Nr 5.
6. Planu kont dla Urzgdu Gminy Zalacznik Nr 6.

hd

A. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Okres$lenie przez kierownika jednostki — Wojta Gminy polityki rachunkowosci
ma na celu :
1. Uzyskania informacji przydatnych dla wszystkich jej uzytkownikow w
procesie podejmowania decyzji gospodarczych;
2. Aby sporzadzane sprawozdanie finansowe byto wiarygodne, czyli :
a) wiernie przedstawialo sytuacje finansowg 1 wyniki finansowe oraz
przeptywy pieni¢zne jednostki;
b) odzwierciedlato ekonomiczng tres¢ transakcji, innych zdarzen 1
warunkow,
c) bylo obiektywne, czyli bezstronne;
d) bylo zgodne z zasadg ostroznej wyceny
e) bylo kompletne we wszystkich istotnych aspektach — zgodnie rowniez ze
szczegotowymi przepisami w tym zakresie.

Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy i Urzedu Gminy Solec Zdr6j prowadzone s3
w oparciu o Art. 4 ustawy o rachunkowosci w sposob rzetelny 1 jasno
przedstawiajacy sytuacje majatkowq i finansowg Gminy, oraz Art. 9 w jezyku
polskim 1 w walucie polskie;.
Zdarzenia (operacje gospodarcze) ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych 1
wykazuje w sprawozdaniach finansowych, w okresie ktorego dotycza zgodnie z
ich trescig ekonomiczna.
Rachunkowos$¢ Gminy obejmuje:
1. Rachunkowo$¢ budzetu Gminy — organu,



2. Rachunkowos$¢ Urzedu Gminy — jednostki budzetowej (w tym
rachunkowos$¢ organu podatkowego).

Rachunkowo$¢ obejmuje:

. Przyjete zasady rachunkowosci,

. Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodéw ksiggowych
ujmujacych zapisy wszystkich zdarzen w porzadku chronologicznym 1
systematycznym,

3. okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego

stanu aktywow 1 pasywow,

4. wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

5. sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej

dokumentacji przewidzianej ustawa;

7. poddanie badaniu, udostgpnianie i ogtaszanie sprawozdan finansowych

w przypadkach przewidzianych ustawa.

N —

Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy — organ wykonawczy
Rady Gminy.

Organem uchwatodawczym, zatwierdzajacym jest Rada Gminy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy ul. 1 —
go Maja 10 w Solcu Zdroju.

Przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciggly. Wykazane
w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamknigcia stany aktywow 1 pasywow
nalezy uja¢ w tej samej wysokos$ci, w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiegach rachunkowych.

Dla zapewnienia wspotmiernosci przychoddw 1 zwigzanych z nimi
kosztow do aktywodw lub pasywow danego okresu sprawozdawczego zaliczane
beda koszty lub przychody dotyczace przysztych okresow oraz przypadajace na
ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione.

Rokiem obrachunkowym (obrotowym) jest okres roku budzetowego,
czyli rok kalendarzowy — zaczynajacy si¢ od 1 stycznia, a konczacy sie 31
grudnia.

Kazdy rok obrachunkowy rozpoczyna si¢ bilansem otwarcia ksiag
rachunkowych. Dane dotyczace bilansu otwarcia ksigg rachunkowych musza
by¢ zgodne z danymi wykazanymi w ksiggach rachunkowych na ostatni dzien
konczacy dany rok budzetowy t. j. na 31 grudnia.

Najkrotszym okresem obrachunkowym, sprawozdawczym sa
poszczegolne miesigce, w ktorych wystawia, sporzadza sig:
1. Faktury za ustugi,
2. Deklaracje ZUS, PFRON,
3. Deklaracj¢ o podatku od towardéw 1 ustug VAT,
4. Sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra



Rozwojui1 Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz. U. t. j. 22019 roku, poz. 138).

5. Decyzje organu podatkowego ustalajace zobowigzania podatkowe na
podstawie przepisow ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach 1
oplatach lokalnych (t.;. Dz. U. z 2018 r. poz. 1445 ze zmianami) ,

6. Decyzje administracyjne w oparciu o odrgbne przepisy prawa,

7. Decyzje — ustalajace wysoko$¢ zalegltosci z tytutu optlaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w razie stwierdzenia, ze wtasciciel
nieruchomosci nie uiscit oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi albo uiscit ja w wysokos$ci nizszej od nalezne;j
W sprawach dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
Komunalnymi stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. — Ordynacja podatkowa, z tym Ze uprawnienia organow
podatkowych przystuguja Wojtowi.

Faktury za ustugi §wiadczone przez Gmine wystawiane sa w terminie do
7 dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu miesigca ktorego dotyczg.

Wyjatek stanowig faktury VAT wystawiane za sprzedaz wody 1
oczyszczanie $ciekdw, ktdre wystawiane sg w nastepujgcych terminach:

1. Dla odbiorcéw pobierajacych powyzej 50m’ co miesiac,

2. Dla gospodarstw domowych i odbiorcow pobierajacych do 50m’ co dwa

miesigce

4. Inne w zaleznosci od potrzeb.

5. Przy odczytywaniu zuzycia wody do celow fakturowania dopuszcza si¢
szacowanie zuzycia wody na kolejny okres odpowiednio jak do
fakturowania.

Faktury za materialy, ushugi zakupione przez Gming, ktore
wplynely w terminie do 6 dnia nastepnego miesigca po zakonczeniu
miesigca ktorego dotycza ewidencjonuje si¢ w urzgadzeniach ksiegowych
miesigca ktorego dotycza, natomiast ktore wplynely po dacie 6 dnia
nastepnego miesigca po zakonczeniu miesigca ktorego dotycza
ewidencjonuje si¢ w urzadzeniach ksiegowych miesigca nastepnego.

Faktury za materialy, uslugi zakupione przez Gming¢ do 31 grudnia
roku budzetowego, lub wystawione w styczniu nastepnego roku, a
dotyczace poprzedniego roku budzetowego ktore wplynely w terminie
przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego za dany okres roku
budzetowego ktorego dotyczg ewidencjonuje si¢ w urzadzeniach
ksiegowych poprzedniego roku budzetowego, natomiast ktore wplynely po
dacie dokonania zamkni¢cia roku obrotowego i sporzadzenia
sprawozdania finansowego podlegaja ewidencjonowaniu w urzadzeniach
ksiegowych roku nastepnego (nie pozniej niz 85 dni od zakonczenia roku
budzetowego — okresu obrachunkowego.



Ustala si¢ termin niezwlocznego dor¢czenia potwierdzonej faktury,
zamoOwienia, umowy przez pracownikow merytorycznych do Referatu
Finansow celem wprowadzenia do urzadzen ksiegowych, nie p6zniej niz 3
dni od daty ich wplywu do Urz¢du Gminy.

Wszelkie dowody stanowigce podstawe wystawiania faktur
obcigzeniowych dla podmiotow zewnetrznych doreczane sa do osoby
uprawnionej do wystawiania faktur w terminie do dnia 6 nast¢epnego
miesigca.

Wszystkie dowody wewnetrzne wystawiane przez Urzad Gminy
dotyczace danego okresu obrachunkowego ewidencjonuje si¢ w
urzadzeniach ksiggowych w okresie ktorego dotycza.

Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty.

Wszystkie etapy rozliczen dochodow (decyzje wymiarowe, decyzje
innych organoéw administracji, umowy, zamowienia, listy wyplat Swiadczen
pienieznych, faktury za uslugi Swiadczone przez Gming i inne podlegajace
wprowadzeniu do ksiag rachunkowych) ujmuje si¢ pod datg ich
wystawienia. W przypadku (wyjatkowo) wplywu do Referatu Finansow
dokumentow (zamowienia, umowy) po uplywie miesiaca, w ktorym zostaly
podpisane wprowadza si¢ do urzadzen ksiegowych pod data wplywu.

Operacje gospodarcze ujmowac w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego, ktorego dotycza(w ktorym nastapily te zdarzenia) — art.
20, ust. 1.

Na podstawie dokumentow wplaty w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢
przypis odsetek za zwtoke¢ oraz kosztéw ubocznych (w kwocie wptaconej) na
koncie 221 ,,Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych”, stosownie do § 17
ww. rozporzadzenia Ministra Finanséw.

Whplaty podatkow dokonywane przez podatnikow u inkasentow
ewidencjonowac pod datg pobrania podatkow przez inkasentow, zgodnie z
art. 60 § 1 Ordynacji podatkowej.
Odsetki od naleznosci 1 zobowigzah, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie p6Zniej niz pod data ostatniego
dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu § 8, ust.
5 w/w rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.
Wymiar podatkéw i1 optat prowadzony jest w oparciu o
postanowienia ustawy o podatkach i optatach lokalnych oraz ordynacji
podatkowe;.



Za prawidtowe prowadzenie wymiaru, wydawania decyzji wymiarowych
odpowiedzialnym jest pracownik, ktoremu przydzielono wykonywanie
czynnoS$ci zakresem czynnosci zgodnie z zapisami w zakresie czynnosci.

Za sprawne, zgodne z przepisami przeprowadzenie kontroli podatkowej u

podatnikow — odpowiedzialnym sg pracownicy Referatu Finanséw zgodnie z

zapisami w zakresie czynno$ci, w $cislej wspolpracy z radcg prawnym.

Do udokumentowania przypisow lub odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt
3 Ordynacji podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat
zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat sSrodkoéw na rachunek biezacy urzedu.

Rachunkowos¢ podatkow 1 optat prowadzona jest w oparciu o
postanowienia ustawy oraz rozporzadzenia Ministra Finansow.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:

1. kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiggi gléwne;,

b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych;
2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi,

okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w

zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikoéw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegotowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ w
szczegoOlnosci z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont
urzedu:

1. konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2. konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

3. konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych;
4. konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

5. konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych.



Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone s3 wedlug rodzajow

podatkow.

Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych 1 stuzg do

rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktére podlegajg przypisaniu na ich
kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemne;,
bezspornej i wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki
samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikoéw
przelewem do banku;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym
z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ wedtug stanu na dzien 1 stycznia, a zamyka na
dzien 31 grudnia dla kazdego roku obrachunkowego (budzetowego).

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu
mozliwo$ci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych
zamknigte ksiegi rachunkowe.

Za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci podatkow 1 optat, odpadow
komunalnych, optaty za wode 1 oczyszczanie sciekow odpowiedzialnym sg
pracownicy Referatu Finansow, ktorym powierzono prowadzenie spraw
zakresem czynnosci.

Zadaniem komorki rachunkowosci (podatkowej) jest w szczegdlnosci:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkow,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow,

6) przygotowywanie sprawozdan,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych
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zalegtosci podatkowych,
Rachunkowos¢ zakupu 1 sprzedazy preferencyjnego paliwa dla
gospodarstw domowych prowadzona jest w ramach rachunkowosci Urzedu
Gminy.

B. Rozliczanie inkasentow

a) dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty
otrzymuje wptacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu
przychodowym.

b) jeden dowod wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu
gminy - moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza
przychodowego.

c) rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okreslonym dla
inkasenta terminie ptatnos$ci podatku oraz przy zdawaniu przez niego
wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

d) po zakonczeniu rozliczenia 1 ewentualnego postgpowania, wynikajacego z
rozliczenia, dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu
w Urzedzie Gminy — obstugujacym organ podatkowy, z wyjatkiem
kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca si¢ inkasentowi,
jednakze dotyczace ich dowody wptlat zatrzymuje si¢ 1 wykorzystuje
przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym
wykorzystaniu.

e) w przypadku gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie
z przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z
wplat dokonanych do kasy 1 na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed
zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

Postepowanie egzekucyjne, w zakresie naleznosci do ktérych
stosuje si¢ ustawe o podatkach i optatach prowadzone jest w oparciu o
postanowienia ustawy ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie wykonania niektorych przepisoéw ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Postgpowanie egzekucyjne w zakresie dochodow prowadzone jest w
oparciu o postanowienia:
1. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (t. . Dz. U. z 2018 roku, poz. 1314)
2. ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t. j. Dz.
U. z 2018 roku, poz.1360 ze zmianami) .



1. Za prawidlowe prowadzenie postegpowania egzekucyjnego w zakresie
podatkow 1 optat, odpadow komunalnych, optaty za wode 1 oczyszczanie
scieckow odpowiedzialnym sg pracownicy referatu Finansow, ktérym
powierzono prowadzenie spraw zakresem czynnosci.

2. W zakresie pozostatych dochodow budzetowych — pracownik, ktoremu
przydzielono wykonywanie czynnosci zakresem czynnosci.

3. W zakresie dochodéw z tytutu optat za zezwolenie za sprzedaz napojow
alkoholowych — pracownik, ktéremu przydzielono wykonywanie
czynno$ci zakresem czynnosci.

Pracownik jest obowigzany do systematycznej kontroli
terminowosci zaptaty zobowigzan pieni¢znych.
Jezeli naleznos$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z przepisu prawa, pracownik z zastrzezeniem ust. 2,
rozporzadzenia wysyta do zobowigzanego upomnienie, z zagrozeniem
wszczecia egzekucji po uptywie siedmiu dni od dnia dorgczenia upomnienia.
Po bezskutecznym uplywie terminu okre§lonego w upomnieniu pracownik
wystawia tytul wykonawczy, jest obowigzany przesytac tytuty wykonawcze do
organu egzekucyjnego systematycznie 1 bez zwloki lub ztozy¢ wniosek o
wszczecie egzekucii , ktory sktada si¢ stosownie do whasciwosci sadowi lub
komornikowi sgdowemu.
Do przesytanych do organu egzekucyjnego tytutdéw wykonawczych lub ich
odpisow pracownik zalacza ewidencje tytuldéw wykonawczych.

C. Gospodarka pienigzna

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wyptaty gotowkowe moga
wystepowac sporadycznie 1 nie powinny przekracza¢ kwoty rownowartosci
15 000 EUR.

2. W Urzedzie Gminy Solec Zdrdéj nie prowadzi si¢ kasy. Obowigzki
kasowe w pelnym zakresie prowadzi Nadwislanski Bank Spotdzielczy Solec
Zdr6j na podstawie uchwaly Nr X1/44/95 z dnia 24 wrze$nia 1995 roku oraz
podpisanej umowy rachunku biezgcego z dnia 1 lipca 2014 roku z
pOzniejszymi zmianami.

3. Inne papiery wartoSciowe oraz druki Scistego zarachowania powinny by¢
przechowywane w kasie ogniotrwatej w pomieszczeniu nalezycie
zabezpieczonym.

4. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego
zarachowania jest pracownik Referatu Finansow zgodnie z zakresem
czynnosci.

5. Polecenia przelewdw podpisuja osoby upowaznione zgodnie z kartg wzorow
podpiséw ztozona w Banku prowadzacym obstuge budzetu Gminy t. j.
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Nadwislanskim Banku Spétdzielczym Solec Zdroj, lub w Banku, w ktorym
zostaty otwarte rachunki do obstugi zadan inwestycyjnych.

6. Ustala si¢ nastepujace terminy rozliczania si¢ z pobranej gotowki:
Soltysow — inkasentow podatkow - niezwlocznie, nie p6zniej nastepnego
dnia po uplywie terminu platnosci podatkow.

Inkasentow oplat niezwlocznie nie pozniej niz z chwilg zapisania
kwitariusza przychodowego i do ostatniego dnia roku budzetowego
(kalendarzowego).

Terminem platnosci zgodnie z art. 47, ust. 4a ustawy ,,Ordynacja
podatkowa ”dla inkasentow jest dzien nastepujacy po ostatnim dniu, w
ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wplata powinna
nastapic, chyba, ze organ stanowiacy jst — (Rada Gminy) wyznaczyl
termin pozniejszy. Rada Gminy Solec Zdroj nie wskazala w uchwale
pozniejszego terminu platnosci dla inkasentow.

Przed upltywem terminu ptatnosci wyznaczeni do inkasa poszczegdlnych
podatkow (od nieruchomosci, rolnego 1 lesnego) od osob fizycznych
pobierajg kontokwitariusze za pokwitowaniem — kazdorazowo dla danej
raty podatku. Kontokwitariusze muszg mie¢ nadane numery kolejne oraz
numery kont poszczegolnych podatnikéw. Po nadaniu numerow
kontokwitariusze zostajg zarejestrowane w ksiedze drukow Scistego
zarachowania, w odrebnym koncie 1 wydawane sg za pokwitowaniem.
Za wartosci pieni¢zne pobrane przez inkasentow podatkow i oplat
odpowiedzialni sa inkasenci.

Ustala si¢ limit pobranej gotowki dla inkasenta podatkow w kwocie 1 000
ztotych. Powyzej tej kwoty nalezy dokonaé¢ wplaty na rachunek bankowy
Urzedu Gminy o numerze 19 85170007 0000 0000 0390 0083.

7. Inkasentem optaty skarbowej jest inkasent wskazany przez Rad¢e Gminy w

uchwale Nr XXXI/175/2017 z dnia 2 czerwca 2017 roku zmieniajace]
uchwate w sprawie poboru optaty skarbowej w drodze inkasa.
Ustala si¢ zasady rozliczania inkasenta optaty skarbowe;:
- limit pobranej gotéwki wynosi 300 ztotych, powyzej tej kwoty nalezy
dokona¢ wptaty na rachunek bankowy U.G.
- rozliczenie kwot pobranych z danego roku obrachunkowego w terminie do
dnia 31 grudnia roku obrachunkowego (budzetowego).

Za wartosci pieni¢zne pobrane przez inkasenta oplaty skarbowej

odpowiedzialny jest inkasent.

Na podstawie umowy z 9 pazdziernika 2018 roku dopuszcza sie¢
dokonywanie bezgotowkowa forme zaplaty z tytulu podatkow i oplat za
posrednictwem kart platniczych.

W tym celu w Urzedzie Gminy zostaly zainstalowane dwa terminale o
numerach:

1. 62097785 ST 197785 — oplata za wodg, Scieki, odpady komunalne — osoba
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upowazniong do przyjmowania wplat jest Pracownik Referatu Finansow.

2. 62082850 ST 182850 — podatki i oplaty lokalne — osoba upowazniona do
przyjmowania wplat jest pracownik Referatu Organizacyjnego Promocji
i Kultury.

D. Gospodarka drukami Scistego zarachowania

1. Gospodarka drukami $cistego zarachowania objete sa:

1.

Aol

6.

Czeki gotowkowe,

Kwitariusze przychodowe,

Kontokwitariusze — wydruki z komputera, z chwilg ich ponumerowania.
Dowody wyptaty z chwilg ich ponumerowania

Dowody magazyn przyjmie Mp 1 magazyn wyda Mw z chwilg ich
ponumerowania,

Arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania i wydania
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane pod zamknigciem
w szafach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cia
wyznaczonych pracownikow. Osobg ktorej powierzono prowadzenie
ewidencji drukow S$cistego zarachowania jest pracownik Referatu Finansow
zgodnie z zakresem czynnosci.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow
scistego zarachowania. Ksigga musi by¢ ponumerowana, przesznurowana
oraz parafowana przez Skarbnika Gminy 1 Wojta Gminy. Pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie drukow $cistego zarachowania sprawdza ich
ilo§¢ w momencie przyjmowania i wydawania. Na dowdd wydania drukéw
Scistego zarachowania pracownik otrzymujacy druki musi ztozy¢
wlasnorgczny podpis w miejscu do tego przeznaczonym. Ustalenia stanu
drukéw dokonuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie drukow
Scislego zarachowania w okresach miesi¢cznych. Porownania stanu
rzeczywistego ze stanem ksigzkowym dokonuje si¢ na koniec roku poprzez
wpisanie do arkusza spisowego. W razie niezgodnos$ci drukow pracownik
zawiadamia Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy. W razie zagubienia
ksigzeczki czekowej nalezy w trybie natychmiastowym zawiadomi¢ bank,
ktory wydat te czeki. Odpowiedzialnos¢ za druki Scistego zarachowania
ponosi pracownik, ktéremu te czynnosci powierzono.

E. Gospodarka srodkami rzeczowymi

1. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialnym jest
kierownik jednostki, ktory powinien zapewnic:
a/ uzywanie $rodkodw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,
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b/ posiadanie takiej ilosci srodkdw 1 takiego rodzaju aby zapewnié nalezyte
wykonywanie zadan
¢/ nalezyte ich przechowywanie,
d/ ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza,
e/ powierzenie obowigzkow osobie odpowiedzialnej za gospodarke
srodkami rzeczowymi.

Osobami materialnie odpowiedzialnymi za poszczeg6dlne rodzaje
srodkow zgodnie z umowami o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie sg pracownicy Urzedu Gminy zgodnie z umowami o odpowiedzialnos$ci
materialnej za powierzone mienie.

Ewidencje srodkow rzeczowych prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej
ze szczegolnym uwzglednieniem charakterystyki srodka trwalego.
Ewidencje srodkow rzeczowych prowadzi si¢ w oparciu o postanowienia
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2010 roku w
sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1864).

Osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie tej ewidencji sg z tytutu
powierzonych zadan regulaminem Urzedu Gminy oraz zakresami czynnoSci
pracownicy Urzedu.

Za kazdy rok obrachunkowy ksiega powinna zosta¢ uzgodniona 1
zamknigeta. Jezeli prowadzona jest w komputerze, wydrukowana i podpisana,
jezeli w ksigzce, podkreslona w sposob uniemozliwiajacy dopisywanie pozycji
lub innych adnotacji. W kolejnym roku pozycje zapisywane sa kolejno
-narastajaco. W przypadku likwidacji lub innego rozchodu $rodka nalezy
zapisac¢ kolejny numer rozchodu i1 odnosnik do pozycji przychodu danego
srodka. Przy kazdej pozycji Srodka w kolumnie ,,Uwagi” nalezy wpisa¢ miejsce
znajdowania si¢ danego srodka, jezeli nie wynika to z tresci zapisu w nazwie
srodka.

Zapisy w ksigdze inwentarzowej muszg by¢ uzgadniane z komorka
ksiegowosci na koniec kazdego roku budzetowego, lub na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Osoba odpowiedzialng za uzgodnienie stanu rzeczywistego ze stanem
ksigzkowym jest pracownik Referatu Finansow, ktoremu powierzono zakresem
czynnos$ci prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i
prawnych w oparciu o postanowienia ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, oraz rozporzadzenia w sprawie
amortyzacji srodkow trwalych przy wspotpracy osob odpowiedzialnych
materialnie 1 zobowigzanymi do prowadzenia ksigzki srodkow trwatych w
zakresie wskazanym zakresem czynnosci.

Ewidencje srodkoéw rzeczowych o charakterze wyposazenia o wartosci
powyzej 500 ztotych prowadzi si¢ w ksiedze inwentarzowej, natomiast do 500
ztotych traktowane sg jako malocenne 1 uyymowane sg w ewidencji analityczne]
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tylko ilo$ciowej (poza ksiega inwentarzowsg) i ewidencjonowane w cigzar
kosztow dziatalnosci.

Komputery, meble, pomoce naukowe 1 dydaktyczne ewidencjonuje si¢ w
ksiedze inwentarzowe;.

Zarowno srodki rzeczowe, jak inwestycje — roboty w toku , druki $cistego
zarachowania oraz nalezno$ci 1 zobowigzania podlegaja okresowemu spisaniu w
okresach rocznych poprzez odpowiednie przeprowadzenie spisu z natury w
oparciu o obowigzujace przepisy w tym zakresie:

ustawa o rachunkowosci 1 instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych.

W Urzedzie Gminy Solec Zdrdj (w zakresie materialdow biurowych) nie
prowadzi si¢ magazynu. Wszelkie materialy zostaja wydawane pracownikom
niezwlocznie po ich zakupie, z wyjatkiem zakupu niektorych materiatow, ktore
nie zostang wbudowane w momencie zakupu z Funduszu Soteckiego oraz
stojakow do selektywnej zbiorki odpadoéw komunalnych).

Salda kont zespotu 2 — go Rozrachunki 1 roszczenia o stanie do 100
ztotych, ktérych przeprowadzenie postgpowania egzekucyjnego bytoby zbyt
kosztowne moga by¢ spisane w straty lub zyski nadzwyczajne.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisOw
zaewidencjonowanych dowodow ksiggowych, obrotow i1 sald, ktore tworza:

1. dziennik,

2. ksiege gtowna,

3. ksiggi pomocnicze — analityki do poszczegolnych kont

4. zestawienia tych ksigg zard6wno kont syntetycznych jak rowniez
analitycznych,

5. sporzadzone wykazy, zestawienia aktywow 1 pasywow jednostki
( arkusze spisu z natury, rozliczenia inwentaryzacji, ksigzki srodkow
trwalych, arkusze (tabele) amortyzacyjne, ewidencja pozabilansowa
podatku od towardw 1 ustug VAT, deklaracje na podatek od osob
fizycznych, deklaracje sktadek na ubezpieczenia spoteczne)

W ksiegach rachunkowych zaréwno budzetu Gminy jak réwniez
Urzedu Gminy zaewidencjonowaniu podlegajg wszystkie dowody ksiegowe, z
tresci ktorych wynika osiggniecie przychodow (dochodéw), badz rozliczenie
wydatkow (rozchodow) w danym miesigcu obrachunkowym, roku budzetowym
(obrotowym) niezaleznie od terminu zaplaty.

Sprawozdania finansowe sporzadzane w oparciu o postanowienia
ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej oraz w sprawie sprawozdawczosci jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.
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Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy, Urzedu Gminy sg oznaczone trwale
nazw3 jednostki, okresu ktorego dotycza (roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego), datg ich sporzadzenia oraz podpisOw 0sob sporzadzajacych
(odpowiedzialnych za ich prowadzenie).

Wydruki komputerowe muszg posiada¢ numery stron, jezeli jest wiece;j
niz jedna strona, muszg na nich znajdowac si¢ kolejne numery stron
automatycznie ponumerowanych przez komputer oraz odreczne podpisy oséb
dokonujacych drukowania i1 ich wzajemnego uzgodnienia.

Na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gtownej sporzadza si¢ na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca,
zestawienie obrotoéw i sald, zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont;

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na
koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika
lub obrotami zestawienia obrotow dziennikdéw czesciowych.

Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢
zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji
— zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

Uzgodnione 1 odpowiednio zamknigte ksiegi rachunkowe musza by¢
wydrukowane najp6zniej na koniec kazdego roku bilansowego, okresu
sprawozdawczego.

Na dzien zamknie¢cia ksiag rachunkowych sporzadzane sa
zestawienia obrotow i sald, ktore sq podstawa do sporzadzenia bilansu.
Wszystkie salda wystgpujace w bilansie muszg by¢ odpowiednio opisane
(potwierdzenia sald, zestawienia, wykazy, specyfikacje sald itp.).

Dokonane przedptaty n. p.(prenumerata czasopism) w danym roku, a
dotyczace roku nastepnego ewidencjonowane sg w koszty roku budzetowego, w
ktorym sktadane sg zamowienia na te prenumeraty.

Podlegajace ewidencjonowaniu w urzadzeniach ksiggowych dowody
ksiggowe musza odpowiada¢ postanowieniom okreslonym w Ustawie, m. in.:

Okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru indentyfikacyjnego,

Okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

Opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe okreslong
takze w jednostkach naturalnych (sztuki, metry itp.)

Date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg
takze date sporzadzenia dowodu,
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Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki majatkowe,

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu lub ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych(dekretacja dowodu) wraz z podpisem osoby dokonujace;j
dekretacji — odpowiedzialnej za te wskazania.

Na kazdym dowodzie (umowie, zleceniu) o wartos$ci powyzej 500
ztotych brutto musi znajdowac si¢ adnotacja o wprowadzeniu go do centralnego
rejestru umow, o ktorym mowa w art. 34a uofp.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, t. j. zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace
co najmniej dane okreslone w art. 21, oraz wolne od bledéw rachunkowych.

Niedozwolone jest na dowodach ksiggowych dokonywanie przerdbek,
poprawek, wymazywania, wyskrobywania, uzywania korektora.

Btedy stwierdzone w zapisach na dowodach wilasnych poprawia si¢
wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposob
umozliwiajgcy odczytanie tekstu lub liczby pierwotnej 1 wpisanie tekstu lub
liczby wlasciwej. Kazda poprawka na dowodzie musi by¢ opatrzona podpisem
lub skrotem podpisu osoby upowaznionej zgodnie z wzorem podpisu ztozonym
w tabeli do instrukcji obiegu dowoddéw ksiggowych. Poprawki takie muszg by¢
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogag
nastgpi¢ po zamknigciu miesigca lub przez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. W razie ujawnienia btgdow po
zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiagg
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Na dowodach obcych nie wolno dokonywac¢ zadnych poprawek, jedynie
przesta¢ kontrahentowi note korygujaca ten dokument. Podpisy na dowodach
muszg by¢ sktadane odrgcznie.

Kazdy dowdd ksiggowy musi zawiera¢ jego sprawdzenie merytoryczne oraz
formalne 1 rachunkowe. Na dowdd sprawdzenia osoba dokonujgca sprawdzenia
sktada swdj podpis, ktérego wzor zostat ztozony w tabeli Nr 2 do instrukeji
obiegu dowoddw ksiegowych. Kazdy dowdd ksiegowy musi zawieraé
zatwierdzenie do zaptaty przez Wojta Gminy lub z upowaznienia Zastgpey
Wojta lub Sekretarza Gminy do tego uprawnionych, co zostato okreslone w
zarzgdzeniu Wojta Gminy w sprawie kontroli i audytu wewne¢trznego oraz
obiegu dowodow finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Solec Zdrdj.
Dokument podlegajacy ksiggowaniu powinien by¢ oznakowany przez
ostemplowanie pieczecig ,,Dowod Nr, zaksiegowano, data 1 podpis pracownika
dokonujacego ksiggowania. Nadawanie numeréw dowodom ksiggowym jest
oznakowane symbolem dziennika, np.
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1. Wydatki DZG/WB/WB/numer/rok/poz

2. Dochody DD/WB/WB/ numer/rok/poz
Wprowadzaniu do poszczegolnych dziennikow - urzadzen ksiegowych
jednostki — Urzedu Gminy dokonuja pracownicy Referatu Finansow
zgodnie z zakresami czynnosci.

Osobg odpowiedzialng za odpowiednie 1 prawidlowe opisanie,
sprawdzenie dowodow podlegajacych wprowadzeniu do ewidencji ksiegowe;j
oraz terminowe regulowanie zobowigzan wobec kontrahentéw dokonuja
pracownicy Referatu Finansow zgodnie z zakresami czynnosci.
Termin zaplaty okreSlony w umowie nie moze przekracza¢ 30 dni,
liczonych od dnia dore¢czenia dluznikowi faktury lub rachunku,
potwierdzajacych dostawe towaru lub wykonanie ustugi, jezeli w umowie
lub na fakturze nie zostal okreslony inny termin zaplaty.
Osobg odpowiedzialng za odpowiednie 1 prawidtowe dokonania rozliczen z
tytutu podatku od towarow 1 ustug w zakresie ustawy dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towardw 1 ustug, sprawdzanie otrzymanych deklaracji czastkowych
VAT — 7 oraz innych deklaracji VAT z wymaganymi przepisami prawa
podatkowego jest pracownik Referatu Finanséw zgodnie z zakresem czynnosci.
Osobg upowazniong przez Wojta Gminy do podpisywanie dokumentow
(Deklaracji VAT) zwigzanych z rozliczeniem dotyczacych podatku od towarow
1ustug VAT w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o
podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 roku, poz. 710 ze zmianami) na
podstawie pelnomocnictwa UPL-1 z dnia 20 stycznia 2017 roku, oraz
terminowe przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego jest pracownik Referatu
Finansoéw zgodnie z zakresem czynnosci.
Osobg odpowiedzialng za odpowiednie 1 prawidtowe obliczenie wynagrodzen,
dokonania rozliczen z tytutu podatku od dochodowego od os6b fizycznych oraz
rozliczen z tytulu sktadek ZUS jest pracownik Referatu Finansow zgodnie z
zakresem czynnosci.
Osobg odpowiedzialng za odpowiednie 1 prawidlowe stosowanie przepisow
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz ustaw w sprawie
podatkdw 1 optat sg pracownicy Referatu FinansoOw zgodnie z zakresami
czynnosci.
Osobg odpowiedzialng za odpowiednie i prawidlowe stosowanie przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, ustawy z dnia
27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2020 roku
poz.1219), o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2020 roku, poz.65 ze
zmianami) 1 rolnictwie w zakresie prawidtowosci rozliczen finansowych jest
Referat RIG zgodnie z zakresami czynnosci.
Osobg odpowiedzialng za odpowiednie 1 prawidlowe stosowanie przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w zakresie prawidlowosci rozliczen
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finansowych (t.j. Dz. U. z 2020 roku, poz. 426 ze zmianami), kodeksu pracy

(Dz. U. 2020 roku, poz.1320) w zakresie prawidtowosci rozliczen finansowych

jest pracownik Referatu Spraw Organizacyjnych Promocji 1 Kultury zgodnie z

zakresem czynnosci.

Osobg odpowiedzialng za odpowiednie 1 prawidlowe stosowanie przepisow

ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (t. j. dz. u. z 2019

roku, poz. 712 ze zmianami) oraz dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t. j. Dz.

u. z 2020 roku, poz. 797 ze zmianami), z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (t.

J- Dz. u. 2 2020 roku, poz. 310 ze zmianami), z dnia 7 lipca 1994 r. prawo

budowlane (t. j. Dz. u. z 2020 roku, poz. 1333) w zakresie prawidlowosci

rozliczen finansowych jest pracownik Referatu Gospodarki Komunalne;
zgodnie z zakresem czynno$ci.

Osobg odpowiedzialng w zakresie spraw organizacyjnych, ustawy z dnia 18

stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej, ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o

organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalnej, dnia 7 wrzesnia 1991 r. o

systemie oswiaty pracownik Referatu Spraw Organizacyjnych Promoc;ji 1

Kultury zgodnie z zakresem czynnosci.

Wykaz pracownikéw merytorycznych zobowigzanych do udzielania zaméwien,

sprawdzania dokumentdéw stanowigcych podstawe wprowadzania do ewidencji

ksiggowej Urzedu Gminy zgodnie z zakresami czynnos$ci w zakresie:

1. Administracja, bezpieczenstwo publiczne 1 ochrona przeciwpozarowa,
o$wiata, kultura, kultura fizyczna, sprawy spoteczne, promocja, kadry, sprawy

kancelaryjne (w zakresie zakupoOw materialdéw biurowych i wyposazenia),
— Referat SOP i1 K

2. Infrastruktura (utrzymanie drog, ulic, gospodarka wodno-$ciekowa,
oswietlenie ulic, gospodarka komunalnych zasobow mieszkaniowych oraz
obiektow uzytecznosci publicznej (bez zakupu materiatow biurowych 1

wyposazenia) — Referat GK

3.Planowanie, przygotowanie 1 realizacja i rozliczenie inwestycji Gminy,
gospodarka przestrzenna, ochrona §rodowiska, rolnictwo, gospodarka

nieruchomos$ciami — Referat RIG

W wyniku zachodzacych operacji gospodarczych w Urzgdzie Gminy Solec

Zdroj ksiggowaniu podlegaja nastepujace dowody ksiegowe:

1. Oryginaty faktur, rachunkéw, not ksiegowych stwierdzajacych dokonanie
zakupu sktadnikow majatkowych lub swiadczonych ustug, robot — pod data
wplywu.

2. W przypadku sktadania jako dowdd operacji gospodarczej paragonu,
pokwitowania z kwitariusza przychodowego, n. p. za zakupione znaki, druki,
paragony parkingowe pracownik zobowigzany jest napisa¢ rachunek na
wlasne nazwisko, a jako zatacznik przedstawi¢ paragon, pokwitowanie (nie

moze to dotyczy¢ zakupow objetych podatkiem od towarow 1 ustug VAT) —
pod data wystawienia.

3. Oryginaty polecen ksiggowania sporzadzonych do dowodéw zrodtowych
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14.
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.

jakimi sg listy ptac lub inne podlegajace ksiegowaniu dowody wewngetrzne w
tym jako dowody wtorne okreslajace wysoko$¢ wynagrodzen, sktadek ZUS,
podatku dochodowego od os6b fizycznych — pod datg wystawienia,

Kopie not ksiggowych, faktur wystawionych kontrahentom za §wiadczone
ustugi — pod datg wystawienia lub oryginaly jezeli s3 to dowody obce — pod
datg wptywu.

Bankowe dowody wptat K — 401, K — 402 — pod datg wyciggu bankowego .
Bankowe dowody wyptaty KW — pod datg wyciagu bankowego,

Wyciagi bankowe, przelewy — pod datag wyciggu bankowego .

Polecenia wyjazdu stuzbowego — pod datg przedtozenia do rozliczenia.
Wnhioski o zaliczke i rozliczenie z zaliczki — pod datg ztozenia wniosku.

. Protokoty nieodptatnego przejecia, przekazania sktadnikéw majatkowych,
. Umowy o zakup sktadnikéw majatkowych lub swiadczonych ustug, robot —

pod data podpisania,

. Umowy okreslajace wysokos¢ dochodow— pod datg podpisania,
13.

Protok6t zdawczo — odbiorczy srodka trwatego (OT, PT) — w terminie 30 dni
od daty przyjecia/ przekazania srodka trwalego,

Polisy ubezpieczeniowe,

Sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra
Finanséw(miesi¢czne) — najpdzniej w dniu uptywu terminu ztozenia,
Decyzje organu podatkowego ustalajace zobowigzania podatkowe — pod
datag wystawienia,

Decyzje organu podatkowego dokonujgce umorzenia zalegtosci
podatkowych oraz odsetek za zwioke — pod datg podjecia (art. 4, ust.4
ustawy o rachunkowosci)

Decyzje administracyjne w oparciu o odrgbne przepisy prawa — pod data
wystawienia

Decyzje — ustalajace wysokos¢ zalegtosci z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — pod datg wystawienia,

Decyzje ustalajace wysoko$¢ odsetek za zwtoke — pod datg wystawienia,
Postanowienia na zarachowanie/przerachowanie wptaty — pod data
wystawienia,

Inne dowody spetniajace postanowienia Art. 21 ustawy o rachunkowosci
zaakceptowane przez Skarbnika Gminy lub Wéjta Gminy — pod datg
wystawienia. Nie moze to dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug
VAT.

Uchwaly Rady Gminy — organu stanowigcego w sprawie uchwalenia
budzetu — w zakresie planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych — pod datg
wystawienia.

Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie dokonania zmian w budzecie (planie
finansowym) — pod datg wystawienia.
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Za dowod ksiegowy uznaje si¢ rOwniez:
1. Zestawienie dowodow ksiggowych celem ich zbiorowego zaksiggowania.
2. Polecenia ksiggowania wystawione celem skorygowania btedu w
ksiggowaniu.
3. Noty ksiegowe, dla skorygowania operacji gospodarczej.
4. Uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wojta Gminy w sprawach dotyczacych
budzetu Gminy.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, bez
pozostawiania miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy przestrzegac
postanowien ustawy, instrukcji w sprawie obstugi kazdego z programow
stuzacych do obstugi poszczegdlnych rodzajow dochodow, wydatkow.

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje
si¢ W sposOb umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 1 obce;.
Jezeli ksiggowaniu podlegaja dowody, na ktoérych widnieje waluta inna niz PLN,
to bezposrednio na tym dowodzie lub na dowodzie zatagczonym do niego musi
znalez¢ si¢ odpowiednie przeliczenie na walute polska.

Zapisy w dzienniku 1 na kontach ksiggi gldéwnej powinny by¢ powigzane
ze sobg w sposdb umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposéb
zapewniajacy ich trwatos$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych.

Kazdy okres obrachunkowy, najpozniej za okres roku budzetowego
nalezy wykona¢ kopi¢ bazy danych na dysku oraz na innym nosniku
danych i przechowywac je w sposob zapobiegajacy ich zniszczeniu
modyfikacji lub ukryciu zapisu zamknie¢te w szafach.

Kopie¢ bazy danych z systemu FK — prowadzonego w programie Puma
i Bestia, po zamknie¢ciu roku budzetowego wykonuje Informatyk na
serwerze gminnym.

Zapisy dokonywane w ksiegach rachunkowych odzwierciedlaja
stan rzeczywisty operacji gospodarczej, dlatego tez powinny obejmowac
bezblednie wprowadzone do nich kompletnie 1 poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody ksiggowe,
zapewniono cigglo$¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci
oraz zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci.
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Kazdy dowo6d musi posiada¢ kolejny numer nadany zaréwno na
dowodzie dla kazdego dziennika oddzielnie, jak rowniez musi by¢ zgodny z
nadanym mu numerem w systemie FK.

Zapisy muszg by¢ uporzadkowane chronologicznie i1 systematycznie dla
kazdego zadania w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie obowigzujacych
sprawozdan finansowych 1 innych sprawozdan sporzadzanych zgodnie z
odpowiednimi przepisami oraz deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych ze wszystkich tytutéw.

Musi by¢ zapewniony dostep do zbiorow danych pozwalajacych, na
uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach
rachunkowych. Dlatego tez kazdy rok obrachunkowy musi by¢ przekazany do
archiwum na opcji archiwizacja danych. Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
globwnej sg sporzadzane za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz
na koniec miesigca, w terminie, o ktorym mowa w § 25, ust. 5 ppkt 2 ustawy, a
za rok obrotowy — nie pozniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco, aby pochodzace z nich
informacje stanowity podstawe sporzadzenia w terminie obowigzujacych przez
Wojta Gminy sprawozdan finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Obieg dokumentow powinien by¢ najkrotszy, a kontrola dokumentow
doktadna 1 wnikliwa.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢,
w postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie
sprawozdawczym.
Obroty wykazuje si¢ na poszczegolnych kontach w sposob narastajacy od
poczatku roku, do konca zadanego okresu, bez mozliwosci dokonywania
jakichkolwiek korekt w poprzednim okresie po zamknigciu poprzedniego okresu
obrachunkowego, a otwarciu nowego.

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami
zrodtowymi”:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentows;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke
dowody ksiggowe:

a) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow
zrodlowych, ktoére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

b) korygujace poprzednie zapisy;
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c) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewng¢trznego obcego dowodu

zrodlowego;
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodow zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze
to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardéw 1 ustug oraz zakup niezbgdnych
materialow od ludnosci.

5. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera za
réwnowazne z dowodami Zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, informatycznych no$nikow danych na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych
zapisOw zostang spetnione co najmniej nast¢pujgce warunki:

1. uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich
dowodow ksiegowych, np. wydruki komputerowe dowodoéw wptaty
dokonywane przez banki wedlug zlecen klientow, mozliwe jest
stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

2. stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odno$nych danych oraz kompletnosci 1 identycznosci zapisow;

3. dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w
sposOb zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do
przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Zapisow w urzadzeniach ksiegowych dokonuje si¢ w sposob trwaty,
ciagly, bez pozostawiania wolnych miejsc, ktore mogtyby postuzy¢ do
ewentualnego dopisania zapiséw, Art. 23 ustawy.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1. Date dokonania operacji gospodarcze;j

2. Okre$lenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego
stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty
dokonania operacji;

3. Zrozumiaty tekst, skrot opisu operacji (wedlug opisu skrotow)
BO - bilans otwarcia,
DC - decyzja,
DL — delegacje,
DO - dokument obcigzenia oplaty,
DR - deklaracja rozliczeniowa,
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FZ — faktura zakupu,
LP - lista plac,
LW - lista wyplat,
NK - nota ksiegowa,
OT - przyjecie Srodka trwalego,
PK - polecenie ksi¢ggowania,
PU - polisa ubezpieczeniowa,
RA - rachunek,
WB — wyciag bankowy,
FS — faktura sprzedazy,
PF — plan finansowy,
RB - sprawozdanie budzetowe,
RZ. - rozliczenie zaliczki,
PT — przekazanie Srodka trwalego,
PZ — protokol zniszczen,
PK BZ - bilans zamknigcia.
4. Kwotg 1 date zapisu;
5. Oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
6. Podpis osoby dokonujacej dekretacji.

Zapis6w dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje
si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i
obcej.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposob
zapewniajacy ich trwato$¢, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych.

Na kazdym dowodzie ksiegowym musi znajdowac si¢ data 1 podpis
osoby dokonujgcej wprowadzenia do ewidencji ksiggowe;.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi gléwnej muszg by¢ powigzane ze
sobga w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie t.j. nadany odpowiedni numer na
dowodzie ksiegowym, jego date wystawienia i1 dat¢ zaksiggowania muszg by¢
zgodne z odpowiednimi zapisami w dzienniku. Po wprowadzeniu do urzadzen
ksiggowych kazdego dowodu spelniajacego odpowiednie postanowienia wyzej
wymienione oraz sprawdzone przez upowaznione osoby oraz upowaznione
osoby do dokonywania ewidencji poszczegdlnych dowodow nalezy wszystkie
dowody zaksiggowac 1 zamkna¢ okres sprawozdawczy w sposob
uniemozliwiajacy dokonywanie poprawek po sporzadzeniu sprawozdan.

Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastapilty w
danym okresie sprawozdawczym. Musi on umozliwia¢ uzgodnienie jego
obrotoOw z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gldwne;.

Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow
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liczone w sposob ciagly. Sposdb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia

ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami

ksiggowymi.

Za dany okres sprawozdawczy nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow
dziennikow czesciowych.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis
ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg
zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Na kontach ksiggi gldéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych
uprzednio lub rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego
zapisu.

ZapisOw na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje si¢ w kolejnosci

chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i
uzupetnieniem zapisOw kont ksiegi gldéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu
systematycznym jako wyodrgbniony system ksigg, kartotek komputerowych
zbioréw danych, uzgodniony z saldami 1 zapisami na kontach ksiggi gléwne;.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegdlnosci dla:

1. srodkoéw trwatych, w tym takze §rodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

2. rozrachunkow z kontrahentami wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej;

3. rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegolnos$ci jako imienng ewidencje
wynagrodzen pracownikdw zapewniajacg uzyskanie informacji, z catego
okresu zatrudnienia;

4. operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury 1 inne dowody
dokumentujace sprzedaz ze szczegotowoscig niezbedng do celow
rozliczenia podatku VAT);

5. operacji zakupu (obce faktury 1 inne dowody, ze szczegotowoscig niezbedna
do wyceny sktadnikoéw aktywow i1 do celow rozliczenia podatku VAT);

6. kosztow 1 istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow (aktoéw notarialnych,
umow) uwzgledniajac rodzaj 1 warto$¢ poszczegolnych grup rzeczowych
sktadnikéw aktywdw obrotowych posiadanych przez Urzad Gminy, stosuje
si¢ nastepujacg metode prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla tych grup
sktadnikoéw:

a) ewidencje¢ iloSciowo-warto$ciowa, dla srodkow trwalych, pozostatych
srodkow trwatych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty wedlug stawek
okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu

mozliwosci dokonywania zapisoOw ksiggowych w zbiorach tworzacych
zamknigte ksiegi rachunkowe.
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F. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

dziennik,

ksiega gtowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow 1 sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program
komputerowy:

Wersje oprogramowania dla poszczegolnych rodzajow Puma wersja 03.422.
Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2015 :

Ostatnia wersja 05.010 na dzien opracowania zasad rachunkowosci
I. Dla budzetu Gminy — Modut Budzet wersja 02.590 na dzien opracowania
zasad rachunkowosci wersja aplikacji 05.510 dla planéw budzetu i jego

zmian.

Ewidencja planow finansowych Budzetu Gminy prowadzona jest w ramach
Modulu Budzet wersja 02.590 wersja aplikacji 05.010, wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej — paragrafow z podzialem na jednostki
organizacyjne Gminy:

1. 001000 — Urzad Gminy Solec-Zdrdj

2. 002000 — Gmina Solec-Zdraj

3. 003000 — GOPS Solec-Zdraj

4. 004000 — Zespol Szkol Solec-Zdroj

5. 005000 — Zespol Publicznych Placowek Oswiatowych Zborow

Rachunkowos$¢ Budzetu Gminy — organu prowadzona jest w ramach
zadania 002000 ,,B” Gmina Solec-Zdroj w dzienniku DD .

II. Dla Urzedu Gminy dla zadania 001/numer zadania wedtug modutow

1. Dla Urzgdu Gminy — FK dla zadania 901 numer zadania wedtug
modutéw, np.: 901000 — Urzad Gminy ,B" — Modut Finanse i
ksiggowo$¢ modutl 04.340 wersja aplikacji 05.010, z podzialem na
dzienniki.

2. Place — Modul place 02.469 na dzien opracowania zasad rachunkowosci wersja 05.010

3. Podatki gminne — wymiar — Modut 04.001 wersja aplikacji 05.009
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— Podatki od 0s6b fizycznych (Grunty) —
Modut 06.002 wersja aplikacji 05.010

— Podatek od 0s6b prawnych — Modut OPJ —
Modut 004, wersja aplikacji 05.010

na dzien opracowania zasad rachunkowosci

wersja 03.407 wersja aplikacji 04.197

— Srodki transportu — Modut POST 03.493
Na dzien opracowania zasad rachunkowosci Wersja
aplikacji 05.011

— Pozostale podatki 1 optaty — Modut
Windykacja 05.002, wersja aplikacji
05.010

zawiera funkcje wspolne dla wszystkich modutow podatkowych.
4, Kadry — Modut Kadry 02479, Wersja aphkaql 05.010 — na dzien opracowania

zasad rachunkowosci.
5.Doptaty rolnicze paliwa — Modut 01.574 wersja aplikacji 05.010 na dzien
opracowania zasad rachunkowosci

1. Podatki gminne, odpady komunalne — ksiggowos$¢, windykacja — na dzien

opracowania zasad rachunkowosci Modut

05.002, wersja aplikacji 05.010
7. Srodki trwate 1 pozostate Srodki oraz wartosci niematerialne 1 prawne —

Modut Srodki trwale na dzien opracowania zasad rachunkowosci WCI'Sja 03.054 Wersja

aplikacji 05.010.
8. Fakturowanie sprzedazy ustug z tytutu wody 1 Scieckow Modul Media
Wersja 01.099 Wersja apllkaCJl 05.010 pata rozpoczecia eksploatacji programu 01.11.2019.
9. Ewidencja 1 windykacja sprzedazy ustug z tytutu dostawy wody 1
oczyszczania Sciekow Modut ,,Windykacja” 05.002, wersja aplikacji
05.010 — op%aty zZa WOdQ 1 $cieki. Data rozpoczgcia eksploatacji programu 01.01.2020
10. Gospodarka odpadami — Modut gospodarka odpadami — deklaracje,
decyzje Modut 01.586, wersja aplikacji 04.197
11. Rachunkowo$¢, postgpowanie egzekucyjne — Modut Windykacja 05.002,
wersja aplikacji 05.010
12. Fakturowanie — Modut Faktury 02.203, wersja aplikacji 05.010 na dzien
opracowania zasad rachunkowosci
13. Gospodarka odpadami — ewidencja — Modut Windykacja 01.586 wersja
aplikacji 05.010
14. Plany finansowe budzetu i jednostek prowadzona jest w programie
Besti@ Wersja ,,BudZet JST” na dzien wprowadzenia zasad rachunkowosci Wersja
7.048.07.18
wedlug jednostek organizacyjnych
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15. Sprawozdawczo$¢ budzetowa 1 finansowa prowadzona jest w programie
Besti@ Wersja ,,BudZet JST” na dzien opracowania zasad rachunkowosci wersja
7.048.07.18 wedlug jednostek organizacyjnych.

Rachunkowos$¢ Budzetu Gminy — organu prowadzona jest w ramach
zadania 002000 ,,B” Gmina Solec-Zdradj.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest dla okreslonych grup

rodzajowych zdarzen w ramach zadania J 001000 Urzad Gminy w Solcu-
Zdroju:

1.
. DD — dziennik dochodow

. DDO — dziennik odpadéw komunalnych

. DDW — dodatek weglowy

. DFPU — Fundusz Pomocy UchodZcom

. DFS — dziennik ZFSS

. DKM - dziennik ksztalcenie mtodocianych

. DPD — dziennik dochod6éw podatki

. DSD — dziennik sum depozytowych

. DSR — Ochrona bioréznorodnosci obszaréw cennych przyrodniczo poprzez

SO0 IO N KWW

[—

15.
16.
17.

18.

DCG — Cyfrowa gmina

utworzenie $ciezki rowerowej taczacej gminy uzdrowiskowe Busko-
Zdr6j 1 Solc-Zdroj

. DZG — dziennik gtowny wydatki
12.
13.
14.

DZ K — Poszerzenie oferty kulturalnej

DRZFIL — Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych

DRMSZWM — Rozbudowa 1 modernizacja systemu zaopatrzenia w wode
gminy Solec-Zdr6j — zapewnienie zapotrzebowania na wode
dla terenu Gminy

DRSKS — Rozbudowa sieci kanalizacji sanitarnej gminy Solec-Zdroj

RPP — Rewitalizacja przestrzeni publicznej m. Solec-Zdrgj

PEE — Poprawa efektywnosci energetycznej budynkoéw uzytecznos$ci

Publiczne;j

PJO — Podniesienie jako$ci obstugi mieszkancow

Oraz w miar¢ potrzeb mogg by¢ tworzone dodatkowe dzienniki czesciowe

zwigzane z innymi zadaniami lub programami.

Dla wyodrebnionych zadan inwestycyjnych realizowanych przy
udziale srodkow europejskich prowadzona jest ewidencja w
ramach nastepujacych kont:

080 — Srodki trwale w budowie wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej
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130 — Rachunek biezacy jednostki w szczegotowosci podziatek
klasyfikacji budzetowej

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych wedtug dziennikow

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 - Pozostate rozrachunki wedtug kontrahentow i w
szczegotowosci podziatek klasyfikacji budzetowej

402 — Ustugi obce

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 — Przychody finansowe

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajqcych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy

nastepujace zasady:

1. podwodjnego zapisu,

2. systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych
zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjatkiem:

a/ dochodow 1 wydatkéw budzetu Gminy, ktére sg uyymowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa).

b/ ewidencja przychodow Urzgdu Gminy stanowigcych dochody budzetu jst,
nieujetych w planach finansowych innych samorzagdowych jednostek
budzetowych, ktore wplacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na koniec miesigca

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta giéwnego.
Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng.
Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i
pasywoOw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s3 na nich :

011 — $rodki trwate postawione w stan likwidacji, obce $rodki trwate

przejsciowo uzytkowane
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976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Warto$¢ zaangazowania ewidencjonuje si¢ na stronie Ma konta 998 na

podstawie:

—umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub zlecenia ptatne z danych
srodkow,

— obliczenie warto$ci rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace czy
nominacji oraz pochodnych od tych wynagrodzen,

— obliczenie warto$ci §wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyz;ji,

— faktury 1 rachunki za zrealizowane dostawy 1 ustugi nieobjete wczesnie;j
zawartymi umowami,

— decyzje przyznajace dotacje dla innych jednostek,

— naliczone podatki, optaty administracyjne 1 sktadki,

—rozliczone zobowigzania z tytutu kosztow podrdzy stuzbowych i innych
kosztow pokrytych najpierw przez pracownikéw z wlasnych srodkow.

Podstawe ksiggowania na stronie Wn konta 998 stanowig dowody bankowe

(przelewy, dowody wyplaty) dotyczace poszczegdlnych wydatkow objete

wyciggiem bankowym z rachunku wydatkéw.

Do konta 998 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkow z wyodrebnieniem zaangazowania

dotyczacego planu niewygasajacych z poprzedniego roku wydatkow.

Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw wykazuje sie w

sprawozdaniach Rb-28S, uwzglednia sie sume wartoSci zaangazowania

narastajacg od poczatku roku ze strony Ma konta 998.

W przypadku niepetnego zrealizowania planu wydatkéw mimo

zaangazowania, kwote przewyzszajacg zaangazowanie ponad zrealizowane

w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998, przeksiegowuje sie 31

grudnia na konto 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych

przysztych lat. Po tym przeksiegowaniu konto 998 nie wykazuje salda na

koniec roku.

W nowym roku saldo konta 999 przeksiegowuje sie na konto 998.

W budzecie (organie):
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
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Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych 1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych
jednostka zostata zobowigzana.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag
rachunkowych w jedng calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik 1 ksiege gtowna.
Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaty
przedstawione w zataczniku nr 3.3 do zarzadzenia.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie
obrotéw dziennikoOw czg¢sciowych, nie rzadziej niz na koniec miesigca.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtlownej sporzadza si¢ na koniec
kazdego miesigca.

Zawiera ono:

1. symbole 1 nazwy kont,

2. salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,

3. obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajagco od poczatku roku oraz salda
na koniec okresu sprawozdawczego,

4. sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika i obrotami zestawienia
dziennikow czesciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych w budzecie Gminy sporzadzane
jest:

1. Dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

2. Dla konta 140, 224, 901,902, 962 na koniec miesigca

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych w jednostce sporzadzane jest:
1. Dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

2. Dla konta 130, 221, na koniec miesigca

3. Dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Wszelkie zestawienia/wydruki musza by¢ podpisane przez osobe
dokonujgcq wydruku.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢:

1. przez skreslenie dotychczasowej tresci, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty(poprawki
takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach
rachunkowych 1 nie mozna ich dokonywa¢ po zamkni¢ciu miesigca.
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2. przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty btednych zapisoéw, tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

3. w razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesigca lub prowadzeniu
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera korekty dokonywane moga
by¢ tylko przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia bledow po zamkni¢ciu miesiaca dla prowadzenia ksigg
rachunkowych przy uzyciu komputera, dozwolone sa tylko korekty
dokonane w sposob okreslony pkt 2.

Na podstawie prawidlowo zaksi¢gowanych i uzgodnionych ksiag
rachunkowych sporzadza sie¢:

Za okresy miesigczne:

1. sprawozdanie Rb 27 S — z wykonania planu dochodow budzetowych jst
2. sprawozdanie Rb 28 S — z wykonania planu wydatkow budzetowych jst

Za okresy kwartalne:
1. Rb NDS — kwartalne o nadwyzce/deficycie
2. Rb 27 ZZ — kwartalne z wykonania planu dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jst ustawami
3. Rb 50 — sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych jst ustawami

Za rok obrachunkowy (budzetowy):

l. sprawozdanie Rb 27 S — z wykonania planu dochodéw budzetowych jst

2. sprawozdanie Rb 28 S — z wykonania planu wydatkow budzetowych jst

3. sprawozdanie Rb N — kwartalne o stanie naleznosci z tytutu papierow
warto$ciowych wedlug wartosci ksiegowe]

4. sprawozdanie Rb Z — kwartalne o stanie zobowigzan wedtug tytutow
dluznych

5. sprawozdanie Rb 27 ZZ — kwartalne z wykonania planu dochodow

zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych jst ustawami

6. sprawozdanie Rb 50 — wedtug dysponentéw srodkow —
7. sprawozdanie Rb NDS — kwartalne o nadwyzce/deficycie
8. sprawozdanie Rb ZN — kwartalne zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
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Panstwa z tytutu wykonywania przez jst zadan zleconych
sprawozdanie Rb UZ — roczne uzupelniajace o stanie zobowigzan oraz
wybranych aktywow finansowych

10. sprawozdanie Rb UN — roczne uzupetniajgce o stanie naleznos$ci oraz

11.

wybranych aktywow finansowych
sprawozdanie Rb PDP — roczne z wykonania dochodéw podatkowych

12. sprawozdanie finansowe obejmujace:

13.

- bilans jednostki budzetowej wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”

- rachunek zyskow 1 strat (wariant porbwnawczy) wedtug zalacznika nr 8
do ,,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 9 do
,rozporzadzenia”.

- Iaczny bilans, bedacy sumg bilanséw podlegtych jednostek (wedtug
zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia,

- informacja dodatkowa.

Rb — N — kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow

finansowych jednostek organizacyjnych,

14. Rb — Z — kwartalne o stanie zobowigzan wedlug tytutow

15.

dhuznych oraz poreczen i gwarancji jednostek organizacyjnych.
Fr - 03 Sprawozdanie jednostek sektora instytucji rzadowych i
Samorzadowych

16. Statystyka gminy — §rodki trwate.

W zakresie budzetu Gminy w oparciu o postanowienia § 17, ust. 1

rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej”
sporzadza sig :

l.
2.

3.

~ O\ WD

bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,
taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych
jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow
zyskow 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr
7 do ,,rozporzadzenia”,

. faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z

zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug
zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

. skonsolidowany bilans jst wedtug zalacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia ”,
. informacja dodatkowa,
. Fr - 03 Sprawozdanie jednostek sektora instytucji rzadowych i

SﬂmOI‘ZE}dOWYCh. Obowigzek przekazywania danych wynika z art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 29 czerwea 1995 r. o
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statystyce publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 459, z p6zn. zm.).

W sporzadzanych sprawozdaniach kwalifikuje si¢ informacje
wynikajace z urzadzen ksiggowych zawierajacych wszystkie operacje
gospodarcze, ktore wystapity w danym roku obrotowym, uzgodnione i
zamknigte w oparciu o postanowienia ustawy, w szczegolnosci :

1. naleznosci krotkoterminowe — obejmujacych ogot naleznosci z tytutu dostaw 1
ustug oraz cato$¢ lub czgs$¢ naleznosci z innych tytutléw niezaliczonych do
aktywow finansowych, a ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od
dnia bilansowego — Art. 3, ust.18, pkt ,,c” ustawy.

2. zobowigzania krotkoterminowe z tytutu dostaw i1 ustug, a takze catos¢ lub te
czg$S¢ pozostaltych zobowigzan, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesi¢cy od dnia bilansowego Art. 22 ustawy .

3. Wszystkie zaciggnigte zobowigzania finansowe, ktorych termin sptaty
okreslony w umowie jest dluzszy niz 12 miesiecy wykazuje si¢ w
sprawozdaniach jako zobowigzania dtugoterminowe.

W zakresie dlugu publicznego wedlug postanowien Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
klasyfikacji tytutow dtuznych zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego.

W zakresie podatkdw wedlug postanowien ustawy z 20 grudnia 2017 r.
o zmianie ustawy o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. poz. 2141) —
Sprawozdanie Sp—1.

G. W zakresie rozliczen podatku VAT

Osobg odpowiedzialng za odpowiednie 1 prawidtowe dokonania rozliczen z
tytutu podatku od towarow 1 ustug w zakresie ustawy dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i1 ustug, sprawdzanie otrzymanych deklaracji czastkowych
VAT — 7 oraz innych deklaracji VAT z wymaganymi przepisami prawa
podatkowego jest pracownik Referatu Finanséw zgodnie z zakresem czynnosci.
Osoba upowazniong przez Wojta Gminy do podpisywanie dokumentow
(Deklaracji VAT) zwigzanych z rozliczeniem dotyczacych podatku od towarow
iustug VAT w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o
podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2022 roku, poz. 931 ze zmianami) na
podstawie pelnomocnictwa UPL-1 z dnia 20 stycznia 2017 roku, oraz
terminowe przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego jest pracownik Referatu
FinansOw zgodnie z zakresem czynnosci.

Zastepstwo w zakresie sporzadzania i przesylania dokumentow do Urzedu
Skarbowego zostalo zapisane odpowiedniemu pracownikowi w zakresie
czynnosci.

1. Dochody z tytutu VAT ujmuje si¢ w wartosciach netto.
2. Nalezny podatek VAT przelewany jest z rachunku dochodéw.
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3. Podatek VAT pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci 1 uyymowany z subkonta 130 —
VAT.

4. W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkow o kwote
podatku naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w
ktorym dokonano odliczenia tego podatku, dokonujgc zmniejszenia
wydatkow na poszczegdlnych subkontach wydatkéw z kontem 130 —
VAT

5. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest uymowana do pozostatych
przychodow operacyjnych lub do pozostatych kosztow operacyjnych

6. Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z
lat ubiegtych stanowig dochod budzetu Gminy

7. Rozliczanie podatku VAT migedzy Jednostkg a Urzedem odbywa si¢
metodg wynikowa, t. j saldem podatku VAT naleznego 1 naliczonego

8. W przypadku otrzymania zwrotu podatku VAT :

a) w ciggu roku budzetowego, przeznacza si¢ kwote na realizacje
kolejnych wydatkow

b) w roku nastepnym, przekazuje si¢ t¢ kwote na rachunek budzetu
Gminy, jako zrealizowane dochody biezacego roku budzetowego.

Osobg upowazniong przez Wojta Gminy do wystawiania faktur VAT jest
pracownik Referatu Finansow zgodnie z zakresem czynnoSci.
Zastepstwo w zakresie wystawiania faktur zostato zapisane odpowiedniemu
pracownikowi w zakresie czynnosci.

H. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27
ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji okreslone;j
zarzadzeniem Woéjta Gminy Solec-Zdrd) w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych bedacych na wyposazeniu
Urzedu Gminy Solec Zdrd.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

1. aktywow pienigeznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papieréw wartoSciowych w postaci materialnej, rzeczowych
sktadnikéw aktywow obrotowych, srodkow trwatych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — droga
spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic;
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2. aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych
w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywow — drogg otrzymania od bankoéw 1 uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia 1
rozliczenia ewentualnych réznic;

3. $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw
oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznos$ci spornych i
watpliwych, a w bankach réwniez nalezno$ci zagrozonych, naleznosci 1
zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow 1 pasywow niewymienionych w pkt
1 12 oraz wymienionych w pkt 112, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe —
drogg poro6wnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

4. Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢
w jednostce sktadniki aktywéow, bedace wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu. Obowigzek ten nie dotyczy
jednostek §wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i
sktadowania.

W Urzgdzie Gminy wystepujg trzy formy przeprowadzania
inwentaryzacji:

1. Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikow majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym
oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2. Uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci drogg potwierdzenia

zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1
rozliczenie ewentualnych réznic,

3. Poréwnanie danych zapisanych w ksiggach Urzedu z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacja realnej wartos$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadow3 instrukcjg inwentaryzacji
podlegaja:
1. Nieruchomosci zaliczone do inwestycji.
2. Papiery wartosciowe, np. akcje, weksle, czeki, akcje, obligacje, bony
a) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych tj. objete ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowg, pozostate srodki trwate w uzytkowaniu:
b) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate - maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujace
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si¢ na terenie niestrzezonym,

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych
wlasnos$cia innych jednostek, powierzonych jednostce uzywania. Kopie tego
spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wtascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu
od kontrahentow pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow
finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki, stanie naleznosci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom,
a takze papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej. Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje Skarbnik Gminy.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

a) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci od kontrahentow,

c¢) wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokonac si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢:
nazwy 1 rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci
bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych pozyczek, uzgadniane sg przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznos$ci spornych 1 watpliwych,

- nalezno$ci 1 zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywoéw 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu
zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym
aktywow 1 pasywow niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

a) wartos$ci niematerialnych 1 prawnych,

b) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1
pkt 15 lit. a ustawy o rachunkowosci,

c) dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spdtkach,

d) srodkéw trwatych w budowie,

e) srodkow pienigznych w drodze,

f) naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec
pracownikoéw oraz publicznoprawnych,

g) naleznosci 1 zobowigzan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

h) aktywoéw 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli
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przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie bylo mozliwe,

1) gruntow,

J) funduszy wiasnych 1 funduszy specjalnych,

k) rezerw 1 przychodow przysztych okreséw, innych rozliczen
miedzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutow praw majatkowych,
sprawdzenie prawidlowosci wysokos$ci dokonanych odpisow umorzeniowych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu pod
warunkiem, ze zostaly przekazane gminie w trwaty zarzad, tzn. ze Urzad
Gminy posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotoéw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce,
potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami wyciggami z ksigg wieczystych,
decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem
zdawczo-odbiorczym, umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci Skarbu Panstwa Gminie.

Sposo6b inwentaryzacji gruntow, budynkow i budowli okreslony
zostal w zarzadzeniu Wéjta Gminy w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych bedacych na wyposazeniu
Urzedu Gminy Solec Zdraj.

Odpisow amortyzacyjnych, umorzeniowych od srodka trwatego dokonuje si¢
jednorazowo za okres catego roku w oparciu o stawki okreslone w zalgczniku do
rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. poz. 1864). Rozpoczecie amortyzacji
nastepuje nie wczesniej niz po przyjeciu srodka trwatego do uzywania, a jej
zakonczenie — nie pozniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa srodka trwatego
lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

W Urzedzie Gminy Solec Zdroj inwentaryzacja nieruchomosci
zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci, ktéry musi by¢ potwierdzony podpisami 0sob
dokonujacych uzgodnienia.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i
fundusze celowe inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia
albo zmniejszenia) w minionym roku w §wietle obowigzujacych przepisow
regulujacych te fundusze.
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Inwentaryzacja nalezno$ci dtugoterminowe budzetu to naleznosci,
ktorych termin platnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu
ksiegowego z odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne
oszacowanie skutkow toczacego si¢ postepowania sgdowego, ukazujacymi
warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi ryczatty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
a) co 4 lata, w dowolnym dniu roku:
znajdujace si¢ na terenie strzezonym Srodki trwate oraz maszyny
1 urzgdzenia wchodzace w sktad srodkow trwatlych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do srodkow trwatych oraz inwestycje,
b) co 2 lata, w dowolnym dniu roku:
pozostale srodki trwale objete ewidencjg iloSciowo - warto§ciowa,
2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1,
nastepujace terminy inwentaryzacji:
a) na ostatni dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywoOw pieni¢znych
- kredytoéw 1 pozyczek
- papieréw wartosciowych
- sktadnikéw aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga
Weryfikacji(srodki trwale do ktorych dostep jest utrudniony, grunty,
nalezno$ci sporne, naleznosci 1 zobowigzania z tytutow publiczno-
prawnych, inne aktywa 1 pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury bylo niemozliwe ;
b) w ostatnim kwartale roku, do 15 dnia nastgpnego roku:
- srodkow trwatych w budowie
- nieruchomosci zaliczonych do srodkow trwatych,
- stanu nalezno$ci
- stanu pozyczek
- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikoéw majatku,
- aktywow objetych wytacznie ewidencja ilosciowa
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
¢) zawsze w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
jej mienie,
d) w sytuacji wystgpienia wypadkoéw losowych 1 innych, w wyniku ktorych
nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
3. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rOwniez na dzien poprzedzajacy
likwidacje jednostki.
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Terminy rozliczania pobranych zaliczek, oraz przedkladania do rozliczenia

polecenia wyjazdow sluzbowych, rozliczenia paliwa do samochodow

L.p. | Rodzaj dokumentu - Termin przeditozenia do | Imi¢ i nazwisko | Imi¢ i nazwisko
rozliczenia ksiggowosci osoby osoby
zobowigzane;j zobowigzane;j
do przedtozenia | do sprawdzenia
rozliczenia rozliczenia
1. Rozliczenie z pobranej | 7 dni od daty pobrania | Kazdy Pracownik
zaliczki zaliczki pracownik Referatu
pobierajacy Finansow
zaliczke zgodnie z
zakresem
CZynnosci
2. Rozliczenie paliwa do 10 dnia nastgpnego | Pracownik Pracownik
samochodow miesigca, po Referatu Referatu
stuzbowych zakonczeniu miesigca, | SOPiK Finansow
za ktory przedkladane | zgodnie z zgodnie z
jest rozliczenie zakresem zakresem
CZynnosci CZynnosci
3. Polecenie wyjazdu 7 dni poczawszy od Kazdy Pracownik
stuzbowego daty wykonania delegowany Referatu
podrézy stuzbowej pracownik Finansow
zgodnie z
zakresem
CZynnosci
4. Rozliczenie paliwa do 10 dnia nastepnego | Pracownik Pracownik
samochodow miesiaca, po Referatu Referatu
pozarniczych 1 zakonczeniu miesigca, | SOP1K Finansow
motopomp za ktory przedktadane | zgodnie z zgodnie z
jest rozliczenie zakresem zakresem
czynnosci czynnosci
5. Rozliczenie paliwa do 10 dnia nastepnego | Pracownik Pracownik
samochodow miesigca, po Referatu Referatu
gospodarki komunalnej | zakonczeniu miesigca, | Gospodarki Finansow
za ktory przedktadane | komunalnej zgodnie z
jest rozliczenie zgodnie z zakresem
zakresem czynnosci
czynnosci
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I. Wykonywanie planu finansowego

Plan finansowy wykonuje kierownik jednostki.

Zarzadzeniem Nr 46/2019 Woéjta Gminy Solec-Zdr6j z dnia 2 maja 2019 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Wojt Gminy
okreslit zakres dziatania kazdego z Referatow Urzedu Gminy.
Zgodnie z zakresem obowigzkoéw nalezacych do poszczegolnego z Referatow
Kierownicy referatow Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy
opracowujg 1 przedktadajg Wojtowi Gminy terminie do 31 pazdziernika roku
poprzedzajacego rok budzetowy dane do projektu budzetu na rok nast¢pujacy
po roku budzetowym.
Po opracowaniu projektu budzetu gminy Wojt Gminy przekazuje projekt
uchwaty Radzie Gminy, ktora po konsultacjach na posiedzeniach Komisji Rady
Gminy dokonuje jego zatwierdzenia podejmujac stosowna uchwate. W terminie
21 dni od podjecia uchwaty w sprawie uchwalenia budzetu i zatwierdzeniu
planu finansowego Urzedu Gminy Gtowny ksiegowy Urzedu Gminy przekazuje
informacje o wysokosci planowanych wydatkéw Kierownikom referatow.
Na wszystkie planowane wydatki budzetowe w obrebie planu finansowego
powinny by¢ okreslone odpowiednie wielko$ci srodkdéw, aby nie doprowadzi¢
do przekroczenia planowanych wydatkow.
Pracownicy udzielajacy zamowienia na dokonanie poszczegolnego rodzaju
wydatkow musza sprawdzi¢ wysokos¢ planu w tym zakresie.
W przypadku braku odpowiednich srodkow w zakresie planu na
poszczegolne rodzaje wydatkow pracownicy udzielajacy zamowienia
powinni zlozy¢ wniosek o dokonanie zmian w planie finansowym
Glownemu ksiggowemu w terminie 7 dni przed datg zlozenia zamowienia
w pierwszym dniu tygodnia.
Glowny ksiegowy przygotowuje wniosek do Wojta Gminy w sprawie zmian
w planie finansowym Urz¢du Gminy i przekazuje Skarbnikowi Gminy.
Po dokonaniu zlaczenia wnioskowanych zmian przez wszystkich
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Skarbnik Gminy
przygotowuje zarzadzenie w sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy i
przekazuje do podpisu Wojtowi Gminy, lub projekt uchwaly Rady Gminy
w sprawie dokonania zmiany uchwaly budzetowej na dany rok i w
uzgodnieniu z Wojtem Gminy przekazuje Radzie Gminy.
Po podjeciu i podpisaniu przez Wojta Gminy lub Przewodniczacego Rady
Gminy zarzadzenie lub uchwala wchodzi w zycie. Dopiero wtedy mozna
zleca¢ dokonanie wydatkow.

Niniejsze uregulowanie nie dotyczy koniecznosci dokonania
wydatkow zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu ludzi lub uszkodzenia mienia,
ktorego nie dalo si¢ wczesniej przewidziec.
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Przy zawarciu umowy - zlecenia kazdy pracownik zobowiazany do
prowadzenia rejestru umow dokonuje odpowiednich adnotacji i po
podpisaniu prymy osoby upowaznionej

J. Tryb zatwierdzenia wykonania budzetu Gminy

Jednostki organizacyjne Gminy, o ktérych mowa w art. 9 pkt 10, 13 1

14 ustawy o finansach publicznych dla ktérych organem zatozycielskim jest jst,

przedstawiajg Wojtowi Gminy w terminie do dnia:

1) 31 lipca roku budzetowego — informacj¢ o przebiegu wykonania planu
finansowego jednostki za pierwsze potrocze, uwzgledniajacg w szczegolnosci
stan naleznosci 1 zobowigzan, w tym wymagalnych;

2) 28 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym — sprawozdanie roczne z
wykonania planu finansowego jednostki, w szczeg6towos$ci nie mniejszej niz
w planie finansowym.

Wo6jt Gminy przedstawia organowi stanowigcemu jst 1 regionalnej
izbie obrachunkowej, w terminie do dnia 31 sierpnia:

1) informacjg¢ o przebiegu wykonania budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego
za pierwsze polrocze;

2) informacjg¢ o ksztalttowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym o
przebiegu realizacji przedsiewziec, o ktorych mowa w art. 226 ust. 3 ustawy;

3) informacje, o ktoérej mowa w art. 265 pkt 1.

Wojt Gminy przedstawia, w terminie do dnia 31 marca roku
nastepujacego po roku budzetowym Radzie Gminy:

1) sprawozdanie roczne z wykonania budzetu Gminy, zawierajace zestawienie
dochodéw 1 wydatkow wynikajace z zamknigé rachunkow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, w szczegotowos$ci nie mniejszej niz w uchwale
budzetowej;

2) informacjg¢ o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego, zawierajaca:
a) dane dotyczace przystugujacych jednostce samorzadu terytorialnego praw

wlasnosci,
b) dane dotyczace:

— innych niz wlasnos$¢ praw majatkowych, w tym w szczegdlnosci o
ograniczonych prawach rzeczowych, uzytkowaniu wieczystym,
wierzytelnosciach, udziatach w spotkach, akcjach,

— posiadania,

c¢) dane o zmianach w stanie mienia komunalnego, w zakresie okreslonym w
lit. a 1 b, od dnia ztozenia poprzedniej informacji,

d) dane o dochodach uzyskanych z tytutu wykonywania prawa wiasnosci 1
innych praw majatkowych oraz z wykonywania posiadania,

41



e) inne dane 1 informacje o zdarzeniach majacych wptyw na stan mienia
jednostki samorzadu terytorialnego.
3) Sprawozdanie obejmuje rowniez wykaz jednostek budzetowych, o ktérych
mowa w art. 223 ustawy.

Sprawozdanie Wojt Gminy przedstawia regionalnej izbie
obrachunkowej, w terminie do dnia 31 marca roku nast¢pujacego po roku
budzetowym.

Sprawozdanie finansowe Wojt Gminy przekazuje Radzie Gminy, w
terminie do dnia 31 maja roku nastepujacego po roku budzetowym.

Komisja rewizyjna Rady Gminy rozpatruje sprawozdanie finansowe,
sprawozdanie z wykonania budzetu wraz z opinig regionalnej izby
obrachunkowej o tym sprawozdaniu oraz informacje, o ktorej mowa w art. 267
ust. 1 pkt 3. Wniosek o udzielenie badZ nieudzielanie Wojtowi Gminy przesyta
do RIO w Kielcach celem wydania opinii przez sktad orzekajacy.

Komisja rewizyjna przedstawia Radzie Gminy, w terminie do dnia 15 czerwca
roku nastepujacego po roku budzetowym, wniosek w sprawie absolutorium
Wojtowi Gminy.

Rada Gminy rozpatruje 1 zatwierdza sprawozdanie finansowe wraz ze
sprawozdaniem z wykonania budzetu, w terminie do dnia 30 czerwca roku
nastepujacego po roku budzetowym.

Nie p6zniej niz dnia 30 czerwca roku nastgpujacego po roku budzetowym Rada
Gminy podejmuje uchwate w sprawie absolutorium dla Wéjta Gminy po
zapoznaniu si¢ z:

1) sprawozdaniem z wykonania budzetu Gminy;

2) opinig regionalnej izby obrachunkowej,

3) informacjg o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego;

4) stanowiskiem komisji rewizyjnej.

Adam Antoni Patys ro"

Data: 2023.02.08 13:33:13 +01'00"
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Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 21/2023
Wojta Gminy Solec-Zdro;j
z dnia 8 lutego 2023 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez Urzad Gminy zasady wyceny aktywoOw 1 pasywow

wynikajg z:
1)  ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 22023 r.
poz. 120),

2)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2022, poz. 1634).

3)  ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa ( t. j. Dz. U. z
2022 r. poz. 2651 z pdzniejszymi zmianami)

4)  rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020 roku, poz.
342),

5)  rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczen 1 gwarancji (Dz. U. Nr 298, poz. 1767),

Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na
podstawie ustawy o finansach publicznych nie rzadziej niz na dzien bilansowy
wedlug nizej przedstawionych zasad.

1. srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne — wedtug cen nabycia
(netto) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a
takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. nieruchomosci oraz warto$ci niematerialne 1 prawne zaliczane do
inwestycji — wedlug zasad, stosowanych do srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

3. $rodki trwale w budowie — w wysokosci ogdtu kosztow(netto)
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem .

4. zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty
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5. udzialy (akcje) wlasne — wedtug cen nabycia;
6. kapitaty (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udzialéw (akcji) wlasnych,
oraz pozostale aktywa 1 pasywa — w warto$ci nominalne;j

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w
stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci
dla jednostek kontynuujacych dziatalnosc.

Srodki trwate stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane
nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu wycenione sg w wartosci
okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie
(amortyzuje). Odpisy umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci wedtug stawek okreslonych w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow
wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a
otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.
Wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od
warto$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych
wedhug stawek amortyzacyjnych ustalanych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. (tj. Dz. U. 2 2022 r. poz. 2587 ze zmianami).

Pozostate srodki trwate (wydane do uzywania sg umarzane w 100%)
w miesigcu wydania do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkoéw
trwalych oraz wartos$ci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza
konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne 1 prawne zakupione ze srodkéw na wydatki
biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla
0sOb prawnych, traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne 1 prawne,
ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materialow 1 energii”. Uymuje si¢ je tylko w ewidencji ilosciowej, spisujac w
koszty dziatalnosci operacyjnej pod datg zakupu.

Ewidencja szczegbdtowa dla wartosci niematerialnych 1 prawnych ujmowanych
tacznie na jednym koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia

44



ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczego6lnych podstawowych i dla

pozostatych wartosci niematerialnych i1 prawnych.

W tym celu zaktada si¢ dwa konta analityczne:

1. jedno dla umarzanych sukcesywnie 021 ,,Podstawowe wartosci niematerialne

1 prawne”,

2. drugie dla odpisywanych w 100% wartosci poczatkowej w koszty operacyjne
w momencie przyjecia ich do uzywania 022 ,,Pozostale wartos$ci
niematerialne 1 prawne”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja $rodki trwale, pozostate
srodki trwale, inwestycje.
Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt

15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wtasno$¢ Gminy

Solec-Zdroj, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby

Urzedu.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale
bedace odrebng wlasnoscig, budynki, budowle,

- maszyny, urzadzenia, §rodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

- w przypadku zakupu — wedtug ceny zakupu.

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych

dokumentoéw z uwzglednieniem zuzycia,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub innej
jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu,

- w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcey, z podaniem cech szczegolnych
nowego $rodka.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
leasingu zalicza si¢ do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z
warunkami okreslonymi w ust. 4;

Jezeli Urzad Gminy przyjat do uzywania obce srodki trwate lub wartosci
niematerialne 1 prawne na mocy umowy, zgodnie z ktorg jedna ze stron, zwana
dalej ,,finansujacym”, oddaje drugiej stronie, zwanej dalej ,,korzystajacym”,
srodki trwale lub warto$ci niematerialne 1 prawne do odptatnego uzywania lub
rOwniez pobierania pozytkOdw na czas oznaczony, srodki te 1 wartosci zalicza si¢
do aktywow trwalych korzystajacego.

Na dzien bilansowy §rodki trwale wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z
uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Nie umarza si¢ gruntow.

45



Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
1. podstawowe srodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
2. pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.
Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze sSrodkoOw na inwestycje w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i1 rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze
zmianami), a takze rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 2 grudnia 2010 r.
W sprawie szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow)
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych i w oparciu o stawki okreslone w zatgczniku do
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. z 2016, poz. 1864).
Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego
po miesigcu przyjecia srodka trwalego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
,2Amortyzacja” na koniec roku.
Za srodki trwate uznaje si¢, stanowigce wlasnos¢ lub wspdtwtasnos$¢ podatnika,
nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie, kompletne 1 zdatne do uzytku w
dniu przyjecia do uzywania:
1) nieruchomosci (grunty, budynki i budowle, w tym takze lokale bedace
odrebng

wilasnoscia),
2) maszyny, urzadzenia i srodki transportu,
3) inne przedmioty,

- o0 przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz rok wykorzystywane
na potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalno$cig albo podobnym
charakterze.

2. Jezeli warto$¢ poczatkowa sktadnikéw majatku wymienionych w ust. 1 nie
przekracza 10 000 zt nalezy zalicza¢ je do pozostatych srodkow trwatych.

Za warto$ci niematerialne 1 prawne uznaje si¢ nabyte prawa majatkowe,
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:
1) autorskie prawa majatkowe,

2) pokrewne prawa majatkowe,

3) licencje,

- o0 przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, wykorzystywane na
potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.

2. Do wartosci niematerialnych i1 prawnych podatnika zalicza si¢ rowniez,
niezaleznie od przewidywanego okresu uzywania warto$ci niematerialne 1
prawne uzywane na podstawie umowy dzierzawy, umowy najmu, Uumowy
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licencyjnej (sublicencji) lub innej umowy o podobnym charakterze, zawartej z
wiascicielem lub wspotwiascicielami albo uprawnionymi do korzystania z tych
wartos$ci - jezeli zgodnie z odrgbnymi przepisami sg zaliczane do sktadnikow
majatku podatnika.

Za warto$¢ poczatkowa srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych, z uwzglednieniem uwaza sig:

1) w razie odptatnego nabycia - ceng ich nabycia,

2) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia,

3) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny

sposob - warto$¢ rynkowg z dnia nabycia, chyba, ze umowa darowizny

albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te¢ wartos¢ w nizszej
wysokosci.

2) Jezeli srodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie,
rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji), to wartos¢ poczatkowa tych
srodkow, ustalong w sposob wyzej podany, powigksza si¢ o sume
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie cze¢sci
sktadowych lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia
przekracza 10 000 ztotych. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy
suma wydatkow poniesionych na przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje,
adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza
10 000 zlotych i wydatki te powoduja wzrost wartosci uzytkowej w
stosunku do warto$ci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania,
mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza,
jakos$cig produktéw uzyskiwanych za pomoca ulepszonych srodkow
trwatych 1 kosztami ich eksploatacji lub innymi miarami (art. 16g ust. 13
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych).

Przebudowe, modernizacj¢ itp., ktore nie spowodowaty wzrostu wartosci

uzytkowej obiektu w poréwnaniu do posiadanej przez niego w momencie

oddania go do uzywania, uwaza si¢ za remontu i to takze wtedy, gdy
remont polega na wymianie na bardziej nowoczesne czesci sktadowe
obiektu. Jezeli natomiast rozbudowa lub przebudowa elewacji potaczona
bedzie z dociepleniem budynku, to zakwalifikowac¢ nalezy jg do
ulepszenia, gdyz ro$nie warto$¢ uzytkowa budynku, mierzona nizszymi
kosztami jego eksploatacji.

W przypadku ulepszenia nast¢pujacego rownoczesnie z prowadzonym
remontem warto$¢ ulepszenia ustala si¢ na podstawie faktur lub innych
dokumentoéw, wydzielajac zwigzane z remontem koszty. Jezeli takie
wydzielenie kosztow remontu nie jest mozliwe, to calo$¢ kosztow
przeprowadzonych rob6t kwalifikuje si¢ jako dotyczace ulepszenia.

W razie trwalego odlgczenia od danego srodka trwatego czgsci sktadowe;
lub peryferyjnej warto$¢ poczatkowsq tego srodka zmniejsza si¢ (od
nastepnego miesigca po odlaczeniu) o réznice migdzy ceng nabycia
(kosztem wytworzenia odlgczonej czesci) a przypadajacg na nig, w
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okresie potaczenia, sume odpisOw amortyzacyjnych obliczong przy
zastosowaniu metody amortyzacji 1 stawki amortyzacyjnej stosowanej
przy obliczeniu odpisOw amortyzacyjnych tego srodka trwatego.

Jezeli odlaczona czes¢ zostanie nastgpnie przytaczona do innego srodka
trwalego, w miesigcu przytaczenia zwigksza si¢ warto$¢ poczatkowa tego
innego Srodka trwatego o r6znicg, o ktorg zmniejszono srodek, od
ktorego te czes¢ odlgczono (art. 16g ust. 16 1 17 ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych).

W Urze¢dzie Gminy przyjeto metode liniowg dla wszystkich
srodkow trwalych.
Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia srodkoéw
trwatych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.
Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3
,rozporzadzenia”, ktére finansuje si¢ ze Srodkow na biezace wydatki, z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore finansowane sg ze
srodkow na inwestycje.
Obejmuja one:
odziez 1 umundurowanie
meble 1 dywany
srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwale o wartosci powyzej 500 zlotych ujmuje si¢ w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale” i umarza sie
jew 100% w miesigcu przyjecia do uiywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji

z kontem 401 ,,ZuZycie materiatow i energii”.

Pozostale srodki trwale o wartosci niiszej niz 500 zlotych ewidencjonowane sq
w koszty dzialalnosci. Nie prowadzi sie do nich ewidencji analitycznej
ilosciowo-wartosciowej.

Inwestycje to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkoéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia
zakonczenia inwestycji, zwigzane z nimi rdznice kursowe, pomniejszony o
przychody z tego tytutu, optaty notarialne, sadowe, odszkodowania dla osob

48



fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy. Inwestycja — w ujeciu

ekonomicznym to naktad gospodarczy poniesiony na utrzymanie, tworzenie lub

zwiekszanie kapitatu jednostki.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢

kosztow ogolnego zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem

zamoOwien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargow,

ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolno$ci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j

- nabycia gruntow 1 innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci
geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow

- optat z tytutu uzytkowania gruntdéw i terendw w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych 1 zieleni

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin
zapadalno$ci przypada w okresie dluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia
bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci uyymowane sg w
ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy
aktualizujace jej wartos¢ zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg
w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych, a ich
wysokos$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

W budzecie Gminy odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu
rozchodow budzetu zalicza si¢ do wynikdéw na pozostatych operacjach
niekasowych.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg najp6zniej na
koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznos$ci wyceniane sg kwocie wymaganej zaptaty.

Dhlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe obejmujace
w szczegolnosci:
akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dhugoterminowe.
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Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne
inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych wyceniane sg w
cenach nabycia w dniu bilansowym.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty
krotszym od jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci
nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokos$ci
wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Naleznosci zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢ wedlug
skorygowanej ceny nabycia.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o
rachunkowosci, z wyjatkiem:
odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na
podstawie ustaw, ktore obcigzajg te fundusze, odpiséw aktualizujacych wartosé
nalezno$ci z tytulu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢ do wyniku na
pozostatych operacjach niekasowych.

Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢ z uptywem 5 lat liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku art. 70
§ 1 Ordynacji podatkowej. Jezeli pracownik dokonujacy weryfikacji takich
zobowigzan posiada wiadomos¢, ze istnieje mozliwos¢ odzyskania naleznosci
np. z chwilg dokonania postepowania spadkowego lub sprzedazy wtedy
przenosi kwoty tych naleznosci do ewidencji pozabilansowej. W razie
zgltoszenia si¢ podatnika lub jego spadkobiercy o wydanie zaswiadczenia o
niezaleganiu w celu przeprowadzenia transakcji sprzedazy lub darowizny
dokonuje si¢ przypisania tej nalezno$ci na konta bilansowe 1 jej
wyegzekwowania przed wydaniem takiego zaswiadczenia.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, uyjmuje si¢ w momencie ich
zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Odsetek za zwtoke od zalegtosci podatkowej nie nalicza si¢:

1) za okres zabezpieczenia, od zabezpieczonej kwoty zobowigzania, jezeli
objete zabezpieczeniem srodki pieni¢zne, w tym kwoty uzyskane ze
sprzedazy objetych zabezpieczeniem rzeczy lub praw, zostaty zaliczone na
poczet zalegtosci podatkowych;

2) za okres od dnia nastepnego po uplywie terminu, o ktérym mowa w art.
227 § 1 ustawy Ordynacja Podatkowa, do dnia otrzymania odwotania przez
organ odwolawczy;
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3) za okres od dnia nastgpnego po uptywie terminu, o ktorym mowa w art.
139 § 3 ustawy Ordynacja Podatkowa, do dnia doreczenia decyzji organu
odwolawczego, jezeli decyzja organu odwolawczego nie zostata wydana w
terminie, o ktérym mowa w art. 139 § 3;

4) w przypadku zawieszenia postgpowania z urzedu - od dnia wydania
postanowienia o zawieszeniu postegpowania do dnia dorgczenia
postanowienia o podjeciu zawieszonego postgpowania;

5) za okres od dnia wszczecia kontroli podatkowej do dnia doreczenia decyzji
w sprawie, ktora byta przedmiotem kontroli podatkowej, jezeli
postepowanie podatkowe nie zostalo wszczete w terminie 3 miesigcy od
dnia zakonczenia kontroli;

6) za okres od dnia wszczecia postepowania podatkowego do dnia dorgczenia
decyzji organu pierwszej instancji, jezeli decyzja nie zostata dorgczona w
terminie 3 miesiecy od dnia wszczecia postgpowania;

7) w zakresie przewidzianym w odrebnych ustawach.

Odsetki za zwtoke wplacane sg bez wezwania organu podatkowego.

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej
wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet
kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w
jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke zawiadamiajac stron¢ postepowania o wysokosci
zarachowania.

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny — inne niz
podatki, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
sq umarzane w calosci lub w czesci, a ich splata odraczana lub rozkladana
na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych oraz uchwaly Rady Gminy okreslajacej zasady, sposob i tryb
udzielania ulg, o ktorych mowa w art. 59, ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci naleznosci,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa wraz z
odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu
wplaty, pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek za zwloke
zawiadamiajgc stron¢ postepowania o wysokosci zarachowania.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow
wystania upomnienia podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych
nieprzekraczajacych trzykrotnos$ci wartosci optaty dodatkowej pobierane;j
przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesylki listowej
zgodnie z postanowieniami art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacja podatkowa ,,jezeli
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wysoko$¢ odsetek nie przekraczataby trzykrotnos$ci wartosci oplaty pobierane;j

przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r.

— Prawo pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesytki polecone;j”.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sic wedtug
warto$ci nominalne;.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego, ktora z
nich jest nizsza.

W Urzedzie Gminy rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowiazania wycenia sie:

1. w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8

ustawy o rachunkowosci, t.j. w kwocie wymagajacej zaplaty.

2. w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczego6towego sposobu
ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen 1
gwarancji.

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje

si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach

rachunkowych w momencie ich zaplaty.
Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i

dhlugu Skarbu Panstwa oraz wartos$¢ zobowiazan z tytulu poreczen i

gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb Z, wyceniane sg wedlug zasad

zawartych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w

sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do

panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzanh z

tytutu porgczen 1 gwarancji.

Wartos$¢ zaciggnietych kredytow 1 pozyczek wycenia si¢ wedlug
warto$ci nominalnej zgodnie z § 3, ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegdlowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z
tytulu porgczen 1 gwarancji t.j. wedlug warto$ci nominalnej rozumianej jako
kwota §wiadczenia gtownego z tytutu zaciaggnietego kredytu lub pozyczki
nalezna do zaptaty w dniu wymagalno$ci zobowigzania.

Warto$¢ przyjetych depozytéw zgodnie z § 3, ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartosci
zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, t.j. wedlug
warto$ci nominalnej rozumianej jako kwota kapitatu, ktorg dluznik zobowigzany
jest zaptaci¢ wierzycielowi, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie, w
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przypadku, gdyby depozyt byl likwidowany; wartos¢ nominalna depozytu jest to

warto$¢, od ktorej nalicza si¢ oprocentowanie .

W przypadku innych niz w/w zobowigzan stosuje odpowiednie
postanowienia rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w
sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z
tytutu porgczen 1 gwarancii.

Salda kont zespotu 2 — go Rozrachunki i roszczenia o stanie do 100 ztotych,

ktorych przeprowadzenie postgpowania egzekucyjnego bytoby zbyt kosztowne

moga by¢ spisane w straty lub zyski nadzwyczajne.

Przychody urzedu jst obejmujgq dochody budzetu Gminy
nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych.

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku zobowigzuje do

zaliczania przychodow urzegdu jst wszystkich przychoddéw budzetu jst, ktore nie

zostaly ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych. W

ksiegach rachunkowych urzedu powinny by¢ ujete przychody z tytutu:

1. Dochodoéw wtasnych Gminy, w tym §rodkoéw z budzetu Unii lub innych
zrodel zagranicznych,

2. Subwencji,

3. Dotacji,

4. Udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych.

Dochody powinny by¢ zakwalifikowane do roku budzetowego, ktoérego dotycza.

Wyjatek stanowig dochody, ktore wpltynety po sporzadzeniu sprawozdania

finansowego t. j. bilansu — po 31 marca roku nastgpujacego po roku

budzetowym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych
umoéw, decyzji 1 innych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych
nastepnych lat,

- Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy Urzedu Gminy Solec-Zdr6j ustalany jest zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik
finansowy”.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w
zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych. Po dokonaniu uzgodnienia
zapisow na kontach, koszty na ostatni dzien bilansowy na podstawie dokumentu
BZ — zamknigcia roku przenosi si¢ na konto 860 Wynik finansowy.
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Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat
przedstawionym w zalgczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sktada sie:
wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalno$ci operacyjnej, wynik z dziatalnosci
gospodarczej, wynik brutto. Po dokonaniu uzgodnienia zapiséw na kontach
dochoddéw, osiggniete dochody ewidencjonowane na kontach zespotu 7 — go na
ostatni dzien bilansowy na podstawie polecenia ksiegowania dokonuje si¢
zamknigcia roku ,,BZ” — zamknigcie roku przenosi si¢ na konto 860 Wynik
finansowy.

W organie finansowym - budzecie Gminy

Wynik wykonania budzetu Gminy Solec-Zdroj wykazywany w
bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez por6wnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow
1 wydatkéw budzetowych oraz uyymowanych memoriatowo wydatkoéw
niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach
odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, osiggniete dochody ewidencjonowane na
koncie 901 ,,Dochody budzetu” na ostatni dzien bilansowy na podstawie ZR —
zamknigcia roku przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu” , 902
,,Wydatki budzetu”, zrealizowane kasowo wydatki ewidencjonowane na koncie
902 ,,Wydatki budzetu” ” na ostatni dzien bilansowy na podstawie ZR —
zamknigcia roku przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu oraz 903
,Niewykonane wydatki”, jezeli Rada Gminy podejmie odpowiednia uchwate w
sprawie niewygasajacych wydatkow, na ostatni dzien bilansowy na podstawie
ZR — zamknigcia roku przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

Operacje niekasowe, dotyczace przychodow i kosztow finansowych
oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych, uymowane sg na koncie

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy -
Rade Gminy, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
,»Skumulowane wyniki budzetu”.

Zgodnie z postanowieniami Art. 271 ust. 1 ustawy o finansach publicznych nie
pdzniej niz do dnia 30 czerwca roku nastgpujacego po roku budzetowym, organ
stanowigcy jst - Rada Gminy podejmuje uchwate w sprawie absolutorium dla
zarzadu po zapoznaniu si¢:

1) sprawozdaniem z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) sprawozdaniem finansowym,;

3) opinig z badania sprawozdania finansowego, o ktorym mowa w art. 268 — nie
dotyczy Gminy Solec-Zdro;,

4) opinig regionalnej izby obrachunkowej, o ktorej mowa w art. 270 ust. 2;
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5) informacja o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego;
6) stanowiskiem komisji rewizyjnej.

Zasady wyceny aktywow 1 pasywow budzetu Gminy obrazuje ponizsza tabela.

Lp. |R0dzaj aktywow lub pasywow

Sposéb przeprowadzenia

Aktywa

1.1.1

Srodki pieniezne budzetu (rachunki
biezace oraz lokacyjne)

Uzyskanie od banku pisma zawierajacego
zestawienie sald wszystkich rachunkow
bankowych

Pozostate srodki pieni¢zne (rachunek
dochodéw budzetu panstwa)

Uzyskanie od banku pisma zawierajgcego
saldo rachunku dochodéw budzetu panstwa

Srodki pienigzne w drodze

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow

Kroétko - 1 dlugoterminowe naleznosci

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami

I finansowe i weryfikacja realnej wartos$ci tych
sktadnikow
Uzyskanie od urzedu skarbowego
Naleznosci od budzetéw - urzedy sprawozdania buflzetoweg’o . L
I1.2. a w przypadku niezgodno$ci wystanie pisma
skarbowe . ,
lub kartoteki z prosba
o potwierdzenia salda.
Uzyskanie od jednostki sprawozdania
2 Naleznos$ci od budzetow - z tytutu budzetowego, a w przypadku niezgodno$ci
" |dochodow budzetu panstwa wystanie pisma lub kartoteki z prosba
o potwierdzenia salda.
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
2 Naleznosci od budzetéw - z tytutu z odpowiednimi dokumentami
" |udziatéw w PIT 1 weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow
. . . Uzyskanie od jednostki sprawozdania
Pozostale naleznosci 1 rozliczenia budzetoweeo. a w przvpadku niezeodnosci
I1.3. |-rozliczenia dochodow i wydatkow Y WeEgo, & W przypaceu £

budzetowych

wystanie pisma lub kartoteki z prosba
o potwierdzenia salda.
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Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
3 Pozostate naleznosci i rozliczenia - sumy |z odpowiednimi dokumentami
" |do wyjasnienia oraz inne rozliczenia 1 weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow
Inne aktywa - naliczone odsetki od Uzyskgme? od banku PISHa zaWICTa]acego
II1. L2 zestawienie sald wszystkich rachunkow
zobowigzan finansowych
odsetkowych
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
I Inne rozliczenia - rozliczenia z odpowiednimi dokumentami
" |miedzyokresowe 1 weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow
Pasywa
Uzyskanie od banku pisma zawierajacego
zestawienie sald wszystkich rachunkow
1.1. |Zobowigzania finansowe odsetkowych i kredytowych oraz
porownanie z odpowiednimi dokumentami
(umowy kredytowe)
Uzyskanie od urzedu skarbowego
12 Zobowigzania wobec budzetow - urzedy [sprawozdania budzetowego,
" |skarbowe a w przypadku niezgodno$ci wystanie pisma
lub kartoteki z prosba o potwierdzenia salda.
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
12 Zobowigzania wobec budzetoéw - z tytutu |z odpowiednimi dokumentami
" |dotacji oraz subwencji 1 weryfikacja realnej wartos$ci tych
sktadnikow
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
12 Zobowigzania wobec budzetéw - z tytutu |z odpowiednimi dokumentami
" |dochodow budzetu panstwa 1 weryfikacja realnej warto$ci tych
sktadnikow
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
13 Pozostale zobowigzania - sumy do z odpowiednimi dokumentami
™" |wyjasnienia oraz inne rozliczenia 1 weryfikacja realnej wartos$ci tych
sktadnikow
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
. z odpowiednimi dokumentami
I Aktywa netto budzetu 1 weryfikacja realnej warto$ci tych
sktadnikow

Pozycje pozabilansowe
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Planowane dochody budzetu. Planowane
wydatki budzetu. Rozliczenia z innym
budzetami, Zaangazowanie roku
biezacego. Zaangazowanie lat
przysztych. Poreczenia 1 gwarancje.

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja realnej wartos$ci tych
sktadnikow

Elektronicznie podpisany przez Adam Antoni

Adam Antoni Patys

Data: 2023.02.08 13:42:30 +01'00"
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Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 21/2023
Wojta Gminy Solec-Zdro;j
z dnia 8 lutego 2023 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont dla:

1.1.Budzetu Gminy — wedtug planu kont stanowigcych zatgcznik
Nr 5 do zarzgdzenia Nr 21/2023 Wodéjta Gminy Solec-Zdrgj

okreslenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Gminy Solec-Zdrg;.

1.2. Jednostki — Urzedu Gminy — wedtug zatgcznika Nr 6 do
zarzadzenia Nr 21/2023 Wdéjta Gminy Solec-Zdroj okreslenia zasad

rachunkowosci w Urzedzie Gminy Solec-Zdrg;.

2. Wykaz ksiag rachunkowych
Funkcje ekonomiczne kont zostaty opracowane w zarzadzeniu Wojta Gminy
Solec-Zdrd) w sprawie planu kont.

3. Instrukcja kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych wedhug
zarzadzenia

Wojta Gminy w sprawie Kontroli 1 audytu wewngtrznego oraz obiegu

dowodow finansowo - ksiegowych w Urzedzie Gminy Solec Zdrd;.

4. Instrukcja inwentaryzacyjna wedlug zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
bedacych na wyposazeniu Urzedu Gminy Solec Zdroj.

5 . Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
informatycznych nosnikach danych

Wersje oprogramowania dla poszczeg6lnych rodzajéw Puma wersja 03.422.
Data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2015 :
Rachunkowos¢ prowadzona jest systemem komputerowym Puma Wersja 04.157
Data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2015 :
Na dzien opracowania zasad rachunkowosci wersja aplikacji 05.010
Dla budzetu Gminy Modut ,,Budzet” w. 02.590 wedtug zadan:

LISTA ZADAN dla Modutu ,BUDZET Wer. 02.563

1. B 002000 Gmina Solec-Zdréj
2. ] 001000 Urzad Gminy Solec-Zdréj
z podziatlem na poszczegolne dzienniki
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3. 003000 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Solec-Zdroj
4. 004000 Zespot Szkot Solec-Zdroj
5. 005000 Zespot Placowek Oswiatowych Zborow

Dla ,,Organu” zadanie ,,B” 002 Gmina Solec-Zdr6j

Wedlug planu kont:

Dla potrzeb gospodarki gruntami 1 nieruchomosciami uzytkuje si¢ arkusz
kalkulacyjny programu Microsoft Excel w uzgodnieniu z EWU — mapa.
Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest w arkuszu kalkulacyjnym
programu Microsoft Excel w uzgodnieniu z programem Puma Modut
..Srodki trwale”.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule,
ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci 1 zawiera:

oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczgcia jego eksploatacii,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow 1 parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu
do danych 1 systemu ich przetwarzania,

wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie
rachunkowosci.

. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

. Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostgpu

do systemu przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji
uzytkownika poszczegdlnych programow.

. Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegolnych programow

zostaly opisane w dokumentacji uzytkownika poszczegolnych programow.

System Finansowo-Ksiegowy

FK - zeto software Olsztyn

Celem modulu Finanse i1 Ksiegowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu

ksiggowania wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek
budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

finansoéw 1 ksiggowosci budzetu,
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http://www.pumasystem.pl/index.php/finanse-i-ksiegowosc

finansow 1 ksiggowosci jednostki budzetowej,
finansoéw 1 ksiggowosci jednostek podleglych.
Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan

kont i biezace dowody ksiggowe.
Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgs$ci:

konta bilansowe, na ktérych obowigzuje zapis dwustronny,
konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.
Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

konta analityczne — wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajace]

bezposredni dostep do informacji,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami oraz w zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan,

klasyfikacje budzetowa rozszerzong o rodzaje i numery zadan

zdefiniowanych w planie finansowym budzetu.
System posiada bardzo elastyczne narzg¢dzie, stuzace do precyzyjnego opisania i
zainstalowania planu kont. Jednolitos¢ budowy konta zapewnia definiowanie
blokéw sktadajacych si¢ na konto analityczne. Bloki moga by¢ zdefiniowane
jako uniwersalne — dla wszystkich zespotow kont Ilub jako bloki
charakterystyczne tylko dla danego zespotu.

Modut umozliwia migdzy innymi:

prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentow, dekretow 1
rejestrow) w uktadzie chronologicznym,

tworzenie (wg potrzeb uzytkownikow) dziennikdéw umozliwiajacych
rejestrowanie operacji zwigzanych np. z poszczegdlnymi dziatalno$ciami,
rejestracje 1 dekretacje dowodow ksiggowych w ramach zdefiniowanych
przez uzytkownika dziennikow,

podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z
uwzglednieniem dokumentdéw zaksiegowanych, zadekretowanych oraz
planu finansowego 1 zaangazowania Srodkow (podczas dekretowania
dokumentéw),

automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach
ksiggowych budzetu,

dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw (Srodki

Trwate, Windykacja Optat 1 Podatkow, Ptace),

rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesigcu bez
konieczno$ci zamykania miesigca poprzedniego,

podglad 1 wydruk planu kont w uktadzie syntetycznym oraz na dowolnym
poziomie analitycznym,

60


http://www.pumasystem.pl/index.php/finanse-i-ksiegowosc/10-moduly/29-place
http://www.pumasystem.pl/index.php/finanse-i-ksiegowosc/10-moduly/45-windykacja-oplat-i-podatkow
http://www.pumasystem.pl/index.php/finanse-i-ksiegowosc/10-moduly/27-srodki-trwale
http://www.pumasystem.pl/index.php/finanse-i-ksiegowosc/10-moduly/27-srodki-trwale

generowanie zestawien obrotow 1 sald z uwzglednieniem dokumentow
przeznaczonych do zaksiggowania, celem dokonania symulacji obrotow
na kontach,

kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

réwnoczesng prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym
roku obrotowym (bez konieczno$ci zamykania roku 1 wprowadzania BO),
tworzenie bilansu jednostki (jednostek podlegtych) oraz budzetu,
eksport bilansu z jednostek podleglych (zdalnych) 1 ich wezytania do
jednostki nadrzednej w celu sporzadzenia bilanséw tacznych,
sporzadzanie w jednostce nadrz¢dnej bilansow tgcznych z bilansow
jednostek podlegtych,

automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamkni¢ciu roku,
przesytanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich
konsolidacje w systemie w sprawozdania zbiorcze; mozliwos¢
elektronicznego otrzymywania sprawozdan,

generowanie sprawozdan do RIO dzi¢ki ich eksportowi do programu
Besti@.

Efektem przetwarzania s3 migdzy innymi nastepujgce zestawienia (z
definiowanymi przez uzytkownika parametrami):

wydruk dziennych zapiséw ksiggowych,

wydruk stanu kont — obrotow 1 sald w uktadzie syntetycznym i
analitycznym,

wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

analiza wykonania planu finansowego,

zestawienie wydatkow 1 kosztow,

analiza rozrachunkéw,

analiza stanu zadluzenia kontrahentow,

wystawianie not odsetkowych,

sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiggowa - sprawozdania: RB-27S, RB-
28S, RB-2727Z RB - N, RB-Z, RB - NDS, RB- 50, RB — PDP, SP-1.

H Elektronicznie podpisany przez Adam Antoni Patys
Ad a m A nto n I Pa*ys Data: 2023.02.08 13:43:27 +01'00"
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Zalacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 19/2021
Wojta Gminy Solec-Zdro;j
z dnia 15 marca 2020 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W Urzedzie Gminy Solec-Zdrdj

1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych
Ochrong przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg
odpowiednie szafy z zamontowanymi zamkami.
Szczegolnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisoOw ksigegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci.

Dla prawidiowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ :

1. regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na ptyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego miesigca pracy

2. odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na

roznych stanowiskach poprzez imienne konta uzytkownikow =z
bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢ roznicowania
dostepu do baz danych idokumentéw w zalezno$ci od zakresu
obowiagzkoéw danego pracownika,
3. odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
4. systemy podtrzymywania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS),
5. fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiggowym od sieci i
Internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku
obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
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rachunkowych na inny informatyczny nos$nik danych ptyty CD, zapewniajacy
trwalos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow ksiegowych

1. W sposob trwaty przechowywane s3:

1. 1. (nie krotszy niz 50 lat) zatwierdzone sprawozdania finansowe,

1. 2. (nie krotszy niz 50 lat) dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestat pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na

ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998
r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. (Dz. U. z 2016 r. poz. 887, 1948,
203612260 oraz z 2017 r.).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

2.1. dowody ksiggowe zgodnie z instrukcjg kancelaryjng nie krécej niz przez
5 lat od daty zamkniecia roku budzetowego oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposdb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow
ksiegowych 1 dokumentdéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat 1
koncowych numerdéw w zbiorze,

2. 2. dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek,
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym
lub objetych postgpowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat
od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
sptacone lub ulegty przedawnieniu,

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

2. 4. dokumenty dotyczace rgkojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

2.5. ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate
dowody ksiegowe 1 dokumenty — przez okres 5 lat w oryginalne;j
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postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodow ksiggowych 1 dokumentow
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat 1 koncowych numeréw w zbiorze,

2. 6. dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkoéw Unii
Europejskiej 1 innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie,
chyba ze przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentdéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

2.7. Odpowiednio (w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa) prowadzone
urzadzenia ksiggowe musza by¢ odpowiednio zarchiwizowane i
zabezpieczone przed dostepem nieupowaznionych oséb oraz aby
stworzy¢ mozliwos¢ dostepu do danych w latach poprzednich i

przechowywane  zgodnie z zasadami okre§lonymi zarzadzeniem Nr
15/05 Wojta Gminy Solec-Zdroj z dnia 6 maja 2005 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji organizacji i zakresu 1 trybu postgpowania z
dokumentacja w Urzedzie Gminy Solec-Zdro;j.

3. Zbiory jednostek organizacyjnych Gminy, ktore:

3. 1. Zakonczyty swoja dziatalnos¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka
lub przeksztalcenia formy prawnej przechowuje jednostka
kontynuujaca dzialalnosc.

3. 2. Zostaty zlikwidowane — przechowuje wyznaczona jednostka
dokonujaca likwidacji. O miejscu przechowywania kierownik jednostki
Wojt Gminy, likwidator jednostki lub syndyk masy upadiosciowe;

informuje wlasciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub
ewidencje dziatalno$ci gospodarczej oraz urzad skarbowy.
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3. Udostepnianie danych i dokumentow ksiegowych

Osoby zgtaszajace si¢ w sprawie udostepnienia wgladu do ksiag
rachunkowych, sprawozdan i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci
Urzgdu Gminy zobowigzane sa okaza¢ upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli (inspekcji) Wojtowi Gminy lub innej osobie upowaznione;.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow
ksiggowych, ksiag rachunkowych 1 innych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci Urzgdu Gminy ma miejsce w siedzibie Urzedu po uzyskaniu
zgody kierownika jednostki — W¢jta Gminy lub upowaznionej przez niego
osoby.
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Zakacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 21/2023
Wojta Gminy Solec-Zdro;j
z dnia 8 lutego 2023 roku

Plan kont dla budzetu Gminy Solec Zdroj

A. WYKAZ KONT

133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajyce wydatki

140 — Inne srodki pieniezne

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajcych wydatkow

240 — Pozostale rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

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
968 — Prywatyzacja

KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia miedzy budzetami

Funkcje ekonomiczne kont

KONTO - 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunku bankowym,

biezacym prowadzonym dla budzetu Gminy.

Zapisow na tym koncie dokonuje si¢ na podstawie wyciggéw bankowych,

ktérych obroty i salda muszg by¢ codziennie sprawdzane i uzgadniane z bankiem.
W razie stwierdzenia nieprawidtlowosci , niezgodno$ci w wyciggu bankowym obroty
ksigguje si¢ na podstawie wyciggu bankowego, natomiast r6znic¢ ksigguje si¢ na koncie
240 — Pozostale rozrachunki — analityczne ,, Réznice w wyciagach”.

Podstawa do wyksiegowania bledu jest dowod bankowy sprostowania tego bledu

(nota memorialowa).

Na stronie Wn konta 133 ksieguje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych na rachunek biezacy z

tytutu:
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1. Dochodéw budzetu gminy pobieranych na podstawie Art. 3 ustawy z dnia 29
listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( t.j. Dz.
U. 22017 r. poz. 1453 ze zmianami) w korespondencji z kontem 901 —
Dochody budzetu

2. Wplywy dotyczace zaciagnictego kredytu bankowego przekazanego przez bank na
rachunek biezacy budzetu Gminy w korespondencji z kontem - 134 Kredyty
bankowe

3. Wplywy dotyczace zaciggnigtej pozyczki w korespondencji z kontem 260
Zobowigzania finansowe

4. Inne wptaty, ktére zostaty objete wyciagiem bankowym korespondencji z kontem 240
Pozostale rozrachunki

Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu” ksieguje si¢ takze §rodki ujmowane

na wydzielonych rachunkach bankowych prowadzonych dla $Srodkow
otrzymywanych z budzetu Unii Europejskiej oraz Srodkow pomocy zagranicznej
niepodlegajacych zwrotowi.

Rachunki lokat okresowych na innych rachunkach niz rachunek podstawowy jst
takze ewidencjonowane sa na ksiegowym koncie 133.

Lokaty wyodrebnia si¢ na kontach analitycznych do konta 133 wedlug
poszczegolnych umow lokat i ksieguje Wn 133 Ma 133.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ przelewy srodkdéw pienigznych na:

1. Realizacj¢ wydatkéw budzetowych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Gminy w korespondencji z kontem 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych.

2. Splaty kwot rat przypadajacych do sptaty kredytow bankowych w korespondencji z
kontem 134 Kredyty bankowe

3. Sptlaty kwot rat przypadajacych do splaty pozyczek w korespondencji z kontem 260
Zobowigzania finansowe

4. Zwrot kwot dotyczacych bledow w wyciagach w korespondencji z kontem 240
Pozostale rozrachunki — jako sumy do wyjasnienia

W ramach konta 133 prowadzi si¢ konta analityczne:

1. Nadwislanskiego Banku Spoétdzielczego w Solcu Zdroju prowadzacego obstuge
finansowa gminy 133 - 01.

2. lub inne w zaleznosci od potrzeb.

Konto 133 moze wykazywacé saldo po stronie Wn, co oznacza stan srodkéw pieni¢znych
na rachunku bankowym, lub po stronie Ma, co oznacza kwote wykorzystanego kredytu
bankowego udzielonego przez bank na rachunku biezacym.

Na koncie 133 ujmuje si¢ lokaty terminowe dokonywane ze srodkéw na rachunku
biezacym czasowo wolnych w oparciu o uchwate budzetowg Rady Gminy podejmowang
na kazdy rok budzetowy, upowazniajagca Wojta Gminy do lokowania wolnych srodkow w
innych bankach lub w oparciu o zarzadzenie Wojta Gminy w sprawie dokonania lokaty
czasowo wolnych srodkéw pienigznych.

Konto 133 jest kontem bilansowym

Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zacigganych przez Gming (w oparciu
o uchwat¢ Rady Gminy) na sfinansowanie niedoboru budzetu Gminy, lub na
sfinansowanie zadan inwestycyjnych realizowanych przez Gmin¢ z budzetu i przelanych
na rachunek biezacy budzetu Gminy.
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Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytu bankowego, w korespondenc;ji z
kontem 133 Iub umorzenie kredytu przez kredytodawce w korespondencji z kontem 960
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy przelany przez kredytodawce na
rachunek bankowy budzetu gminy w korespondencji z kontem 133.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytow

zaciaggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu). W przypadku

ewidencjonowania na koncie 134 zadluzenia z tytulu odsetek zastosowac nalezy
dokona¢ odpowiedniego ksiggowania, gdyz sptata odsetek od kredytu jest wydatkiem
budzetowym, ktory jest ptacony z rachunku biezacego Urzedu Gminy. Naliczenie

(przypis) odsetek od kredytu w korespondencji z kontem 909 Rozliczenia
miedzyokresowe. Splata odsetek z rachunku biezgcego urzedu (zapis rownolegly na podstawie
PK) korespondencji z kontem 909 Rozliczenia miedzyokresowe.

W ramach konta 134 prowadzi si¢ konta analityczne wedtug poszczeg6lnych
kredytodawcoOw w sposob umozliwiajacy ustalenie salda poczatkowego kredytu dla
poszczegdlnych kredytodawcow udzielajacych kredytow, sptat dokonanych w ciggu roku
budzetowego oraz salda koncowego kredytu dla poszczegdlnych kredytodawcow
udzielajacych kredytow wedtug uméw kredytowych.

Saldo na tym koncie moze wystepowac na stronie Ma, co oznacza stan niesplaconego
kredytu bankowego.

Konto 134 jest kontem bilansowym
Konto 135 — Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki

Konto 135 moze by¢ prowadzone w razie potrzeby, jezeli organ stanowigcy Gminy —
Rada Gminy podejmie uchwale w sprawie niewygasajacych wydatkow.

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — Inne $rodki pieniezne

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, t.j.

1. Srodkéw pienieznych otrzymanych z innych budzetdéw, w przypadku gdy Srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

2. Kwot wptaconych przez podatnikdw za posrednictwem poczty lub innego banku, a
dotyczacym poprzedniego okresu sprawozdawczego.

3. Przelewu dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi dotyczacymi rachunku podstawowego
budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Ewidencje na tym koncie prowadzi sie na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie wptyw srodkow pienieznych w drodze w powigzaniu z kontem

224 Rozrachunki budzetu, lub z kontem 901 Dochody budzetu, a na stronie Ma wplyw

$rodkow pienieznych na rachunek podstawowy budzetu w korespondencji z kontem 133

Rachunek budzetu.

Saldo na tym koncie moze wystgpic tylko na stronie Wn i oznacza stan $rodkdw pienieznych w

drodze.

Konto 140 jest kontem bilansowym
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Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez

te jednostki dochodéw budzetowych.

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

urzad obstugujacy organ podatkowy jst, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych

jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,

dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jst, w korespondencji z

kontem 133.

Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzad obstugujacy organ podatkowy jst

z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

W ramach konta 222 prowadzi sie konta analityczne:

1. 222 - 01 — Rozliczenie dochodow budzetowych — Urzad Gminy Solec-Zdraj

2. 222 - 02 - Rozliczenie dochodow budzetowych — Zesp6t Szk6t w Solcu-Zdroju,

3. 222 - 03 - Rozliczenie dochodéw budzetowych — Zespét Publicznych Placowek
Oswiatowych w Zborowie,

4. 222 - 06 — Rozliczenie dochodow budzetowych — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Solcu-Zdroju

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i Urzad Gminy oraz urzad obstugujacy organ podatkowy jst na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 222 jest kontem bilansowym

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez

nie wydatkéw budzetowych w ramach uchwalonych przez Rade Gminy, a zatwierdzonych przez

Woijta Gminy plandéw finansowych na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie $rodki pieniezne przelane z budzetu Gminy na realizacje

wydatkéw w powigzaniu z kontem 133 Rachunek budzetu.

Na stronie Ma ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe wedtug okresowych sprawozdan z

wykonania planowanych wydatkéw budzetowych Rb — 28.

Ewidencje analityczng do tego konta prowadzi sie z podziatem na jednostki organizacyjne Gminy

uprawnione do realizacji planowanych wydatkéw budzetowych.

1. 223 -01 Rozliczenie wydatkow budzetowych — Urzad Gminy Solec-Zdréj —

dziatalnos¢ biezaca.

2. 223 - 02 — Rozliczenie wydatkow budzetowych - Rewitalizacja przestrzeni
publicznej miejscowosci Solec-Zdréj

3. 223 — 06 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych - Poprawa efektywnosci
energetycznej budynkow uzytecznosci publicznej

4. 223 — 07 — Rozliczenie wydatkow budzetowych - Oswiata — Zespot Szkol w
Solcu-Zdroju

5. 223 — 08 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Oswiata ZPPO Zboréw

6. 223 — 24 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — Rozbudowa i modernizacja
systemu zaopatrzenia w wode Gminy Solec-Zdroj

7. 223 — 14 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — GOPS wlasne
8. 223 -15 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — GOPS dotacyjne
9. 223-25 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych — Rozbudowa sieci kanalizacji

sanitarnej Gminy Solec-Zdréj lub inne w zaleznoS$ci od potrzeb.
10.223 — 32 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — ,,Cyfrowa Gmina”
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11. 223 — 33 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — realizacja zadania ze Srodkow
Funduszu Pomocy Urzad Gminy
12.223 — 34 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — realizacja zadania ze Srodkow
Funduszu Pomocy GOPS
13. 223 — 35 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — realizacja zadania ze Srodkow
Funduszu Pomocy ZSz w Solcu-Zdroju
14. 223 — 36 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — realizacja zadania ze Srodkow
Funduszu Pomocy ZPPO Zborow
15. 223 — 37 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych — realizacja zadania ze Srodkow
Rozliczenie wydatkéw budzetowych — realizacja zadania ze Srodkow
COVID 19 GOPS
16. 223 — 38 — Rozliczenie wydatkow budzetowych — realizacja zadania ze sSrodkow
Rozliczenie wydatkow budzetowych — realizacja zadania ze Srodkow
COVID 19 Urzad Gminy

lub inne w zalezno$ci od potrzeb
Saldo moze wystgpi¢ tylko po stronie Wn i oznacza wysoko$¢ przekazanych, a nie wydatkowanych
kwot na realizacje planowanych wydatkéw budzetowych.

Konto 223 jest kontem bilansowym

Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu:

1. 224 -01 - rozliczen dochodoéw budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2. 224 -02 rozrachunkoéw z tytutu udziatdow w dochodach innych budzetow;

3. 224 -03 rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

4. 224 -04 rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ewidencjonuje sie zrealizowane dochody wedtug sprawozdan w korespondenciji z
kontem 901 Dochody budzetu, a na stronie Ma przelew zrealizowanych dochoddéw w
korespondencji z kontem 133 Rachunek budzetu.

Konto 224 moze wykazywac saldo po stronie Wn , co oznacza stan naleznosci lub po stronie Ma,
co oznacza stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw budzetu.

Konto 224 jest kontem bilansowym

Na koncie 224 ewidencjonuje si¢ rozliczenie dochodow budzetu panstwa pobranych
przez jednostki budzetowe 1 Urzad Gminy na cz¢$¢ przeznaczong do przekazania do
budzetu panstwa i na czg$¢ przynalezng budzetowi Gminy.

Ewidencja szczegdotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 —stan zobowigzan
budzetu Gminy z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 moze by¢ prowadzone w razie potrzeby, jezeli organ stanowigcy Gminy — Rada
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Konto 240 -

Konto 250 —

Konto 260 —

Konto 290

Gminy podejmie uchwate w sprawie niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkoéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Pozostate rozrachunki

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

W ramach tego konta prowadzi sie konta analityczne na poszczegolnych kontrahentdw.

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo po stronie Wn oznacza stan naleznosci, a saldo po
stronie Ma stan zobowigzan budzetu.

Jest to konto bilansowe.

Naleznosci finansowe
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z
tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.
Konto 250 moze by¢ prowadzone w razie potrzeby, jezeli organ stanowigcy Gminy — Rada
Gminy podejmie odpowiednig uchwate.

Konto 250 jest kontem bilansowym.
Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji rozrachunkdw budzetu z tytutu rozliczen finansowych innych niz
kredyty bankowe, a w szczegolnosci zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
ptatniczych — papieréw wartosciowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na

stronie Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw — numerdéw umoéw poszczegdlnych
zobowigzan.

Konto to jest kontem bilansowym. Saldo po stronie W n oznacza stan nadptaconych pozyczek, a
saldo po stronie Ma oznacza stan niesptaconych pozyczek/zaciggnietych zobowiazan finansowych.

Konto 260 jest kontem bilansowym.

- Odpisy aktualizujgce naleznosci
Kont_o 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych naleznosci
IE)lgdsZt?(t);Lie Whn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a

na stronie Ma warto$¢ odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu Gminy wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie wszystkie zrealizowane dochody budzetu Gminy :

1. Z tytutu zrealizowanych dochodéw podatkowych, budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe, jednostki organizacyjne Gminy w korespondencji z kontem 222
Rozliczenie dochodéw budzetowych

2. W korespondencji z kontem 133 Rachunek budzetu z tytutu:

a/ dotacji celowych na realizacje zadan inwestycyjnych

b/ udziatéw w dochodach z tytutu podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,

¢/ subwencji przekazywanej przez Ministerstwo Finansdw w ramach dziatu 758
klasyfikacji budzetowej,

d/ dotacji celowych

e/ innych srodkéw pozabudzetowych

Zapisy na kontach analitycznych powinny by¢ uzgadniane z przedktadanymi przez
jednostki Gminy sprawozdaniami z realizacji dochoddw Rb 27 S, ze sprawozdaniami ztozonymi przez
urzedy skarbowe oraz jednostkami przekazujgcymi dotacje celowe i subwencje.

Saldo konta 901 oznacza stan wykonanych dochodéw budzetu Gminy za dany okres
sprawozdawczy.

Pod data 31 grudnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na podstawie
polecenia ksiegowania — pod hastem Zamkniecie roku na konto 961 Wynik wykonania

budzetu.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Dla odpowiedniego wykazania danych w sprawozdaniach wymagane jest wykazywanie obrotéw na
kontach wydatkow z zastosowaniem zasady czystosci obrotdw, przez wprowadzenie zmniejszenie
zapisem minusowym po obu stronach konta, a nie zapisem dodatnim po stronie przeciwnej danego

konta.

Konto 902 stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkéw budzetowych budzetu Gminy.
Zapisdw na stronie Wn tego konta dokonuje sie na podstawie okresowych sprawozdan z wykonania
wydatkéw budzetowych poszczegdinych jednostek organizacyjnych Gminy sporzadzonych wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej w powigzaniu z kontem 223.
Rozliczenie wydatkéw budzetowych na kontach analitycznych:

1. 902 — Wydatki budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i zadan

Saldo konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkdw budzetowych za dany rok budzetowy
Przenosi sie go na podstawie polecenia ksiegowania pod datg 31 grudnia roku budzetowego —
pod hastem Zamkniecie roku na konto 961 Wynik wykonania budzetu.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 moze by¢ prowadzone w razie potrzeby, jezeli organ stanowigcy Gminy — Rada Gminy
podejmie uchwate w sprawie zatwierdzenia do realizacji w latach nastepnych — przede wszystkim
dotyczy to zadan inwestycyjnych.

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

72



nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wydatki niewykonane zatwierdzone do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904 Niewygasajace wydatki. Saldo konta 903
oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetowych i przenosi sie go na podstawie polecenia
ksiegowania pod datg 31 grudnia roku budzetowego — pod hastem Zamkniecie roku na konto
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu.

Konto 904 — Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji wydatkéw niewygasajacych,

Na stronie Wn ujmuje sie :

1. wydatki jednostek budzetowych w ciezar planu wydatkéw niewygasajgcych. Operacje te ksieguje sie na
podstawie sprawozdan o zrealizowanych wydatkach jednostek organizacyjnych w korespondencji z

kontem 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow.

2. przeniesienie rownowartosci wydatkow dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw funduszy pomocowych,
ktdre zostaty objete planem niewygasajgcych wydatkdéw w korespondencji z kontem 960 Skumulowana
nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu.

3. przeniesienie niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma ujmuje sie wysoko$¢ planu zatwierdzonych wydatkéw niewygasajgcych.
Konto 904 moze wykazywac saldo po stronie Ma do czasu zrealizowania planu wydatkéw lub do czasu
wygasniecia planu wydatkow zatwierdzonych do realizacji na lata nastepne.

Konto 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczert miedzyokresowych,a przede wszystkim:

- rozliczen dotyczacych subwencji oswiatowej przekazanej w grudniu roku budzetowego,
a dotyczacej nastepnego roku budzetowego w korespondencji z kontem 133 Rachunek
budzetu ,

- odsetek od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134
Kredyty bankowe |lub 260 Zobowigzania finansowe.

Ewidencje prowadzi sie z podziatem wedtug klasyfikacji budzetowej w sposob umozliwiajacy
wyszczegdlnienie réznych tytutéw rozliczen miedzyokresowych.

Konto 909 jest kontem bilansowym.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych nadwyzek lub niedoboréw budzetu.

Pod datg pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na podstawie polecenia
ksiegowania dokonuje sie przeniesienia salda konta 961 Wynik wykonania budzetu i
962 Wynik na pozostatych operacjach.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji zwiekszenia lub zmniejszenia
skumulowanych nadwyzek , niedobordow.

Konto 960 jest kontem bilansowym.
Saldo po stronie Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo
po stronie Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
Konto 961 — Wynik wykonania budzetu
Konto 961 stuzy do ewidencji niedoboru lub nadwyzki budzetu.
Pod datg 31 grudnia roku budzetowego na podstawie polecenia ksiegowania dokonuje sie

przeniesienia osiggnietych dochodéw w korespondencji z kontem 901 Dochody budzetu oraz
zrealizowanych wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902 Wydatki budzetu.
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Konto 961 jest kontem bilansowym.

Moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo po stronie Wn oznacza stan deficytu budzetu za dany rok
budzetowy, a saldo po stronie Ma stan nadwyzki za dany rok budzetowy.

W ksiegach rachunkowych nastepnego roku budzetowego pod datg podjecia przez organ
stanowigcy — Rade Gminy uchwaly w sprawie przyjecia sprawozdania za poprzedni rok
budzetowy dokonuje sie przeniesienia salda konta 961 na konto 960 na podstawie polecenia
ksiegowania.

Konto 962 — Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych niepienieznych operacji finansowych majgcych wplyw
na wynik budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ewidencjonuje sie odsetki od zalegtosci, odsetki od dtugu publicznego
przekazane do instytucji udzielajacej kredytu — banku.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie naliczone odsetki od $rodkéw na rachunkach bankowych.
Saldo oznacza stan ewidencji pozostatych niepienieznych operacji finansowych majacych wptyw
na wynik budzetu.

W ksiegach rachunkowych nastepnego roku budzetowego pod data przyjecia sprawozdania z
wykonania budzetu Gminy za rok poprzedni przez organ stanowigcy — Rade Gminy dokonuje
sie przeniesienia salda na konto 960 Skumulowane wyniki budzetu.

Konta pozabilansowe

Konta 991 Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji uchwalonych wielkosci plandw w zakresie dochodéw budzetowych na
opcji ,Plan finansowy” Wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 991 ujmuije sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow

budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Whn konta 991.

Ewidencje na koncie 991 prowadzi sie w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej.
Podstawg do zaksiegowania operacji jest uchwata Rady Gminy w sprawie uchwalenia
budzetu lub w sprawie dokonania zmian budzetu oraz zarzadzenie Wéjta Gminy w
sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji uchwalonych wielkosci plandw w zakresie dochodéw budzetowych na
opcji ,Plan finansowy” Wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej z podziatem na jednostki
realizujgce wydatki.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.
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Ewidencje na koncie 992 prowadzi sie w podziale na podziatki klasyfikacji

budzetowej. Podstawg do zaksiegowania operacji jest uchwata Rady Gminy w sprawie
uchwalenia budzetu lub w sprawie dokonania zmian budzetu oraz zarzadzenie Wéjta
Gminy w sprawie dokonania zmian w budzecie Gminy.

Konto 993 — Rozliczenia miedzy budzetami

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci

otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan.

Ewidencje¢ rachunkowos$ci Gminy — organu finansowego prowadzi Gléwny ksiegowy Urzedu
Gminy zgodnie z zakresem czynnosci.
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Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 21/2023
Wojta Gminy Solec Zdréj

z dnia 8 lutego 2023 roku

Plan kont dla Urzedu Gminy Solec Zdroj

Rachunkowos¢ prowadzona jest systemem komputerowym

Rachunkowo$¢ Budzetu Gminy — organu prowadzona jest w ramach
zadania 002000 ,,B” Gmina Solec-Zdrdj.

Rachunkowos¢ jednostki prowadzona jest dla okreslonych grup
rodzajowych zdarzen w ramach zadania J 001000 Urzad Gminy wedlug
dziennikow.

Na podstawie niniejszego planu kont prowadzona jest rachunkowos¢
jednostki - Urzedu Gminy Solec Zdrdj i organu podatkowego — Wajta
Gminy, ktory rownoczesnie jest kierownikiem Urzedu Gminy oraz
rachunkowos¢ zadan inwestycyjnych realizowanych przy udziale Srodkow
europejskich.

Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu Gminy i jest prowadzona z

wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont ustalonego zarzadzeniem przez Wéjta Gminy.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w
ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023r. poz.
120 ze zmianami) z uwzglednieniem rozporzadzen Ministra Finansow w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, sprawie szczegotowe]
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych rozporzadzen wigzanych tematycznie z prowadzeniem ksiag
rachunkowych.

Ewidencje analityczna w zakresie podatkow i optat prowadza pracownicy Referatu Finanséw zgodnie z
zakresami czynnosci:

Wymiar podatkow i optat pracownik Referatu Finansow zgodnie z zakresem czynnosci, zastepstwo zgodnie z
powierzonymi czynnosciami zakresem czynnosci.

LISTA ZADAN dla Modutu ,FK” Wer. 04.308 build 04.188
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Urzad Gminy Solec-Zdréj z podziatem na poszczegoéine dzienniki

Dzienniki zadan inwestycyjnych wyszczegdlnionych w zatgcznikach do budzetu — limity wydatkéw wieloletnich prowadzi
pracownik Referatu Finansow zgodnie z zakresem czynnosci. W czasie jej nieobecnosci pracownik Referatu
Finansow , ktoremu powierzono zastepstwo zgodnie z zakresem czynnosci.

Rachunkowos¢ jednostki prowadza pracownicy Referatu Finansow zgodnie z zakresami czynnosci.

W ramach rachunkowosci Urzedu Gminy prowadzonej przy uzyciu programu komputerowego Puma - jako
wyodrebnione zadania prowadzona jest rachunkowos¢ zadan inwestycyjnych realizowanych przy udziale Srodkdw europejskich.
Zadania te majg odrebne numery i nazwy:

1. 901101 ,I” Rozbudowa i modernizacja systemu zaopatrzenia w wode gminy Solec-Zdr6j — zapewnienie
zapotrzebowania na wode na terenu Gminy

2.901102 ,I” Rozwoj infrastruktury turystycznej obszaru uzdrowiskowego

3.901103 ,I"” Poprawa infrastruktury drogowej obszaru uzdrowiskowego

4. 901104 ,I"” Rewitalizacja przestrzeni publicznej miejscowosci Solec-Zdroj

5.901105 ,I"” Zagospodarowanie zbiornika retencyjno — rekreacyjnego i terenu przylegtego na cele turystyczne

6.901106 ,I"” Montaz instalacji OZE na obiektach nalezacych do gminy Solec-Zdréj

7.901107 ,I” Termomodernizacja budynku osrodka zdrowia wraz z adaptacja pomieszczen potrzebnych do

$wiadczenia ustug zdrowotnych i zagospodarowanie terenu
. 901108 ,I" Modernizacja drég gminnych na terenie gminy Solec-Zdréj
. 901119 ,I" Rozbudowa sieci kanalizacji sanitarnej gminy Solec-Zdréj

(]

Dla wyodrebnionych zadan inwestycyjnych realizowanych przy udziale srodkow europejskich prowadzona jest

ewidencja w ramach nastepujacych kont:

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych orz zbiorow
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

130 — Rachunek biezacy jednostki w szczegétowosci podziatek klasyfikacji budzetowej

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych wedtug dziennikow

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 — Pozostate rozrachunki

402 — Ustugi obce

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Funkcje ekonomiczne poszczegoinych kont zostaly opisane ponizej.

Rozliczenia z kontrahentami prowadzi pracownik Referatu Finanséw zgodnie z zakresem czynnosci.
Rozliczenia z pracownikami, w tym z tytutu ZUS i podatkow, oraz z tytutu realizacji zadan inwestycyjnych
prowadzi pracownik Referatu Finans6w zgodnie z zakresem czynnosci.

Prowadzenie odpowiednich czynnosci w ramach rachunkowosci zostato okreslone kazdemu pracownikowi
zakresem czynnosci , co wynika z zakresu obowiazkow przydzielonych kazdemu referatowi Urzedu Gminy
zarzadzeniem Woéjta Gminy w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy oraz
zarzadzeniem Wojta Gminy w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w
Urzedzie Gminy Solec Zdr6j.

W ramach poszczegoéinych zadan konta prowadzone s3 wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej z
podziatlem na poszczegoinych kontrahentow lub zobowigzanych do uiszczania naleznosci budzetowych
pobieranych w oparciu o postanowienia odpowiednich ustaw lub uchwat Rady Gminy.

Odpowiednio ( w oparciu o obowigzujace przepisy) prowadzone urzadzenia ksiegowe (zar6wno organu
podatkowego, jak tez Urzedu Gminy) muszg by¢ réwniez odpowiednio zarchiwizowane i zabezpieczone przed
dostepem nieupowaznionych osob oraz aby stworzy¢ mozliwos¢ dostepu do danych w latach poprzednich i
przechowywane zgodnie z okreslonymi zasadami zarzadzeniem Woéjta Gminy Solec Zdrdj w sprawie
wprowadzenia instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania
z dokumentacja w Urzedzie Gminy Solec Zdr6j .

Za odpowiednie zarchiwizowanie zaré6wno dokumentéw jak réwniez urzadzen ksiegowych odpowiadajq
poszczegolni pracownicy Referatu FinansOw za czynnosci powierzone im zakresami czynnosci zaréwno wedtug
Kodeksu Pracy jak rowniez w przypadku razacego naruszenia przepisow wedtug Kodeksu Karnego.
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W przypadku niemoznosci dokonania prawidtowej archiwizacji kazdy pracownik zobowigzany jest o tym
powiadomi¢ kierownika jednostki — Wojta Gminy.

Przed dokonaniem archiwizacji za kazdy rok budzetowy musza by¢ wykonane wydruki z poszczegdlnych
kont analitycznych oraz sporzadzone odpowiednie zestawienia syntetyczne pozwalajace sporzadzi¢ wymagane
przepisami szczegétowymi sprawozdania finansowe.

Szczegoélne zasady rachunkowosci dla Urzedu Gminy

1. W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace dochoddw i wydatkow
budzetu Gminy sa ujmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych w zakresie
faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywdw i wydatkéw dokonanych na bankowych rachunkach budzetéw
oraz rachunkach biezgcych dochoddw i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych, z wyjatkiem operacji
szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

2. Srodki trwate stanowigce wtasno$¢ Gminy otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu,
wyceniane s3 w wartosci okreslonej w tej decyzji.

3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:
1) odziez i umundurowanie;
2) meble i dywany;

4) pozostate Srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne
sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

5) Wartos¢ poczatkowa Srodkdw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz
$rodkow trwatych.

. Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposdb okreslony w przyjetych zasadach rachunkowosci.

. Rzeczowe skfadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajacych z
ewidenciji.

8. Do przychoddw jednostki - Urzedu Gminy zalicza sie dochody ustalone na podstawie odrebnych przepisow — w

sprawie dochodéw budzetéw gmin.

9. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz tych jednostek.

10. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, z zastrzezeniem ust. 4 -7.

11. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchoddw budzetu zalicza sie do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych.

12. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg zobowigzania
wobec tych jednostek.

13. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

14. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datag
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

15. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia sie
nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.

16. Jednostka — Urzad Gminy zwolniona jest z podatku dochodowego od oséb prawnych i w zwigzku z tym
umarza i amortyzuje Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.

17. Jednostki postawione w stan likwidacji wyceniajg aktywa wedtug zasad okreslonych dla jednostek
kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki stanowig inaczej.

N O

Plany kont

1. W zaleznosci od potrzeb stosuje sie nastepujgce zasady ewidencji i rozliczania kosztow:
1) ponoszone koszty ujmuije sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”;
2) przychody i koszty ich uzyskania na kontach zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty”.

Sprawozdania z wykonania planéw finansowych sporzadza sie wedlug zasad i w terminach

okreslonych odrebnymi przepisami rozporzadzenia.

1. Sprawozdanie finansowe sporzadzane na podstawie wiasnych ksiag rachunkowych jednostki jest
sprawozdaniem finansowym jednostkowym.

2. Sprawozdanie finansowe sporzgdzane na podstawie sprawozdan finansowych jednostkowych jest
sprawozdaniem fgcznym.

3. Sprawozdania finansowe tgczne sg sumg sprawozdan finansowych jednostkowych i sporzadza sie je w ztotych i
groszach.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
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5. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.
6. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy nastepuje w terminie do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego,

Bilans i sprawozdanie finansowe sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego:

1) w zalgczniku nr 4 do rozporzadzenia - bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) w zafaczniku nr 5 do rozporzadzenia - bilans jednostki budzetowej;

3) w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia - skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy) sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w
zataczniku nr 8 do rozporzadzenia.

5. Zestawienie zmian w Funduszu jednostki sporzadza sie wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 9 do
rozporzadzenia.

6. Bilanse i sprawozdanie finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktdry zamyka sie ksiegi
rachunkowe — t.j. do 31 marca roku nastepujgcego po zakonczeniu roku budzetowego.

7. W celu sporzadzenia skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego stosuje sie odpowiednio
przepisy rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci przy zatozeniu, iz jednostkg dominujaca jest jednostka
samorzadu terytorialnego.

8. Wszystkie sprawozdania finansowe jednostki podpisuje kierownik jednostki i gtdwny ksiegowy.

1. Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podpisujg Waéjt Gminy i Skarbnik Gminy.
2. Sprawozdania finansowe faczne i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu podpisujg Wojt Gminy i
Skarbnik Gminy

9. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sktadajg sprawozdanie finansowe Wajtowi Gminy.

10. Sprawozdania finansowe jednostkowe skfada sie do dnia 31 marca roku nastepnego.

11. Informacja opisowa jednostkowa sktada sie do dnia 31 marca roku nastepnego.

12. Wojt Gminy sporzadza sprawozdania finansowe tgczne dla jednostek budzetowych i przekazuje je do

regionalnej izby obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

13. Wéjt Gminy sporzadza i przekazuje bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego do

Regionalnej izby Obrachunkowej w Kielcach do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.
14. Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzany w ztotych i groszach i
przekazywany Regionalnej izby Obrachunkowej w Kielcach w formie papierowej oraz w formie elektronicznej
w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji — t. j. do 30
czerwca roku nastepujgcego po zakonczeniu roku budzetowego.

I. Wykaz kont
Zespot 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
021 - Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo
022 - Wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo
030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
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223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wpltywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

330 — Towary

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
408 — Pozostate obcigzenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

4

Nie prowadzi sie kont Zespotu 5 — ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie’
Zespot 6 - ,Produkty”

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

730 — Sprzedaz towardw i warto$¢ ich zakupu

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym
Ujmowane s3 na nich :
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1 plan finansowy wydatkow budzetowych,

2. plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

3. zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
4. zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,
5. pozostale rozrachunki pozabilansowe,

6. wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami.

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

977 — Wiasny wkiad niepieniezny

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

I1. Opis kont
Zespot 0 - "Aktywa trwate"

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuzg do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestydji.
Zapisow na kontach zespotu 0 ,Aktywa trwate” dokonuje sie na podstawie oryginatow faktur, rachunkdw,
dowodoéw PT, OT, aktu notarialnego, protokotéw szkdd, zestawienia réznic inwentaryzacyjnych pod datg
dokonania zmiany.
Nie moga stuzy¢ ewidencjonowaniu na kontach zespotu 0 "Aktywa trwate" dowody zbiorcze o rdznych numerach,
datach(okresach) dokonania zmian.

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, umarzanych stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, oraz gruntdw ktdre nie podlegaja ujeciu na kontach 013.
Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedtug zasad zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci — jednorazowo na koniec roku.
Ewidencjonowane na koncie 011 $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkow pienieznych przewidzianych
na finansowanie ,,inwestycji”, w pojeciu uzywanym w ustawie o finansach publicznych, o zasadach
finansowania inwestycji oraz klasyfikacji budzetowe;.
Wszystkie zwiekszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci poczatkowej tych srodkow
trwatych ksieguje si¢ po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody i zmniejszenia warto$ci poczatkowe;j
po stronie Ma z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych ujmowanego na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:
— przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub z
zakonczonych $srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaty zarzad
lub w nieodptatne uzywanie od Skarbu Panstwa albo samorzadow terytorialnych, a takze z
tytulu darowizny lub spadku,
— zwigkszenie warto$ci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacjg istniejacych
wiasnych srodkéw trwatych,
— warto$¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
— zwiekszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutu zarzadzonej
aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:
—rozchod srodkow trwalych w zwiazku z ich likwidacjg (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedaza lub przekazaniem nicodptatnym,
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— ujawnione niedobory srodkow trwatych,
Zwigkszenie stanu srodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania: z budowy — w na
podstawie protokotu przekazania/przyjecia, od dostawcoHw lub od innych jednostek przekazujacych —
pod datg zakupu lub przekazania.
Ujawnione nadwyzki srodkoéw trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich inwentaryzowania.
Wartos$¢ poczatkowa srodkow trwatych, ewidencjonowanych na koncie 011, moze by¢ zwigkszana w
wyniku zarzadzonej przez Ministra Finansow aktualizacji wyceny.
Zwigkszenie wartosci poczatkowej podstawowych $rodkow trwatych moze tez nastapic¢ o
rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich:
ulepszeniem (przebudowa, rozbudows, rekonstrukcja, adaptacja, modernizacjg lub doposazeniem w
czesci sktadowe).
Zmniejszenie stanu srodkoéw trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan likwidacji,
ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub przekazania nieodptatnego.
Podstawa ksiegowania przychodu srodkéw trwatych sg przede wszystkim: faktura VAT lub
nieodptatnego przekazania, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych (w zakresie nadwyzek) oraz akt
darowizny lub spadku, a takze inny dowo6d przekazania.
W dokumencie przyjecia $srodka trwatego, poza podstawowymi informacjami, takimi jak: tytut
przekazania, zrédto pochodzenia i data przyjecia do uzywania, nazwa, parametry techniczne i
ewentualne czesci sktadowe, charakterystyka stanu (w przypadku przyjmowania uzywanego §rodka
trwatego) warto$¢ ewidencyjna, powinno by¢ takze stwierdzenie, ze jest on w stanie kompletnym i
zdatnym do uzywania.
Dowodami rozchodu $srodkéw trwalych sa protokoly postawienia w stan likwidacji, protokoty
zdawczo-odbiorcze zarzadzonego przekazania nieodplatnego, protokoty szkdd, zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych (w zakresie niedoborow) lub pokwitowanie odbioru kupujacego.
Likwidacja oznacza trwale wycofanie §rodka trwatego z uzywania, spowodowane jego zniszczeniem,
przestarzato$cia, nieoplacalno$cia dalszego uzywania itp.
Dowody przychodu i rozchodu takich srodkow trwatych, jak: budynki, budowle, maszyny i $rodki
transportowe powinny zawiera¢ dodatkowe dane, np. date produkcji, datg budowy, numer fabryczny,
dane techniczne charakteryzujace dany srodek oraz specyfikacje jego czesci sktadowych. Jezeli
dokument pierwotny zakupu gotowego srodka trwalego (faktura VAT) zawiera wszystkie potrzebne
dane, nie jest konieczne wystawianie dodatkowego dokumentu na wzorze OT, ale wowczas na
dowodzie dostawy musi by¢ potwierdzenie przyjecia do uzywania ze wskazaniem daty i miejsca
uzytkowania oraz stwierdzenie, ze jest on w stanie kompletnym i zdatnym do uzytku.
Podstawg do rozchodu zuzytych srodkow trwalych jest protokot postawienia w stan likwidacji . W
protokole tym — poza datg i szczegolowa specyfikacja postawionych do likwidacji srodkéw trwatych —
powinny by¢ zawarte informacje o przyczynach likwidacji, a takze propozycje dotyczace sposobu
przeprowadzenia likwidacji i zagospodarowania materiatow lub odpadéw pozostajacych po likwidacji.
Od dnia postawienia w stan likwidacji do przeprowadzenia ostatecznej likwidacji (np. demontazu lub
przekazania na ztom) ewidencjonuje si¢ te srodki na koncie pozabilansowym pod nazwa ,,srodki
trwate w likwidacji”. Srodki trwate przekazane na ztom — ewidencjonuje si¢ na podstawie faktury.
Nie uwaza si¢ za postawienie w stan likwidacji zgloszenia §rodkow trwatych do uptynnienia jako
zbednych.
W przypadku czegsciowej likwidacji srodka trwalego w protokole nalezy poda¢ warto$¢ poczatkowa
likwidowanej cze$ci na podstawie danych z ewidencji okreslajacych podziat srodka na elementy lub
na podstawie komisyjnego szacunku.
Rozchdd srodkow trwatych z tytulu sprzedazy ksigguje si¢ pod datag wydania kupujacemu na
podstawie wystawionej faktury VAT.
Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:
1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych i ewentualnego jej
zwickszenia lub zmniejszenia,
2) ustalenie wartos$ci poszczegolnych grup srodkow trwatych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych:
3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ poszczegodlne srodki i 0s6b
odpowiedzialnych za ich stan,
4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkoéw trwatych,
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5) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ksiggowa ewidencja analityczna gruntow, jako srodkow trwatych, jest powigzana z ewidencja

geodezyjng gruntdw, i powinna spetni¢ warunek wykazania dla kazdego gruntu, jako oddzielnego

obiektu inwentarzowego, wartosci ustalonej wedtug kosztu historycznego. Przejecie nieodptatne
gruntow lub innych srodkow trwatych, np. na podstawie decyzji

administracyjnej, bez podanej ich wyceny, pociaga za sobg koniecznos¢ wyceny wedtug wartosci

godziwej (rynkowej). Warto$¢ godziwa ustala si¢ wewnetrznie w Urzgdzie jako szacunki oparte na

analizie cen rynkowych. Obiektem inwentarzowym dla gruntéw moga by¢ poszczegolne dziatki
gruntowe lub nieruchomosci gruntowe, stanowigce zespoty dzialek, ktére mozna traktowac jako
wyodrebniong integralng catosc¢.

W rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. podano ogo6lng charakterystyke oraz

wykaz rzeczowy sktadnikow poszczegdlnych grup statystycznych §rodkow trwatych.

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

(Dz. U. Nr 242, poz. 1622).

Zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 30 grudnial 999 r. w sprawie w sprawie Polskiej

Klasyfikacji Obiektow Budowlanych (PKOB) (Dz. U. Nr 112, poz. 1316 z pdzniejszymi zmianami). nalezy

klasyfikowa¢ obiekty budowlane:

— obiekty budowlane — , konstrukcje potaczone z gruntem w sposob trwaty, wykonane z

materialow budowlanych i elementéw sktadowych, bedace wynikiem
prac budowlanych”,

— budynki — ,,zadaszone obiekty budowlane wraz z wbudowanymi instalacjami i urzadzeniami
technicznymi wykorzystane dla potrzeb statych i przystosowane do przebywania
ludzi, zwierzat lub ochrony przedmiotow”.

Z tresci rozporzadzen tych wynika, ze samodzielnym $rodkiem trwatym w ramach

grupy | ,,Budynki i lokale” jest:

— budynek posadowiony na stalym fundamencie, wraz z wszystkimi przynaleznymi do niego

przybudéwkami i pomieszczeniami pomocniczymi,

— lokal.

W sktad budynku, jako pojedynczego obiektu inwentarzowego, wlicza si¢ rowniez tzw. ,,obiekty

pomocnicze” obstugujace dany budynek, np. chodniki, dojazdy, podworka, place, ogrodzenia, studnie

itp.

Do wyposazenia budynku zalicza si¢ wszystkie instalacje wbudowane w konstrukcje budynku na

state, np. instalacje grzewcze, sanitarne, elektryczne, sygnalizacyjne, komputerowe,

telekomunikacyjne, przeciwpozarowe oraz normalne wyposazenie budynku, np. wbudowane meble.

Granice instalacji nalezacych do wyposazenia budynku stanowig w zaleznosci od rodzaju instalacji

przyktadowo: mufy, studzienki rewizyjne, zawory zamykajace doptyw wody, gazu, czynnikow

grzewczych itp.

Natomiast lokal mieszkalny — to wydzielona trwatymi $cianami w obrebie budynku izba lub zespot

izb przeznaczony na staly pobyt ludzi, ktére wraz z pomieszczeniami pomocniczymi stuza

zaspokojeniu ich potrzeb mieszkaniowych, za$ lokal uzytkowy to lokal niemieszkalny.

Za odrebny obiekt grupy 2 ,,Obiekty inzynierii ladowej i wodnej” uwaza si¢ kazdy samodzielny

obiekt inzynierii ladowej 1 wodnej wraz z fundamentami i konstrukcja no$ng.

Grupa 2 obejmuje obiekty budowlane naziemne i podziemne o charakterze stalym niesklasyfikowane

jako budynki, a wiec rurociagi (gazociagi, wodociagi, linie energetyczng oraz pozostate obiekty

inzynierii ladowej (drogi, chodniki) i wodne;.

Obiektem inwentarzowym w grupie 4 w zakresie maszyn i urzadzen jest kazda maszyna, aparat lub

urzadzenie wraz z fundamentami, podporami, konstrukcjami wspornymi, ogrodzeniami i obudowami

ochronnymi z nimi zwigzanymi oraz przynalezne do nich stale standardowe wyposazenie.

W skiad poszczegdlnych obiektow nalezy wiaczy¢ rowniez wyposazenie dodatkowe i specjalne

zwigzane na state z danym obiektem inwentarzowym.

Maszyny i urzadzenia powigzane konstrukcyjno-technologicznie np. w zespoty uwaza si¢ za jeden

obiekt inwentarzowy.

W zakresie zespoléw komputerowych, wedtug objasnien zawartych w Klasyfikacji Srodkow

Trwatych, obiektem inwentaryzowanym moze by¢ caty zespot stuzacy do przetwarzania informacji,
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ztozony z jednostki centralnej i podtaczonych do niej fizycznie jednostek zewnetrznych, jak np.
klawiatura, monitor, drukarka (wowczas w ewidencji nalezy wyszczeg6lni¢ te urzadzenia zewngtrzne)
lub tez poszczegodlne maszyny i urzadzenia
moga by¢ wydzielone w osobne jednostki. Naczelny Sad Administracyjny
w wyroku z dnia 29 pazdziernika 1998 r. (sygn. I SA/KA 309/97) uznat natomiast, ze obiektem
zdatnym do uzytku — zgodnie z jego przeznaczeniem
— jest kompletny komputer (jednostka centralna, klawiatura, monitor, drukarka).

Zatacznik do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. poz. 1864) — podgrupa 49 rodzaj 491.
Za oddzielny obiekt inwentarzowy uznaje si¢ tez kazdy Srodek transportu wraz z urzadzeniami i
wyposazeniem technicznym statym.

Do konta 011 ,Srodki trwate” nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowa umozliwiajaca:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdinych obiektdw Srodkéw trwatych i ewentualnego jej
zwiekszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie warto$ci poszczegolnych grup srodkow trwatych okreslonych w rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U. poz. 1864), a wiec:

— gruntow (grupa 0),

— budynkdw i lokali (grupa 1),

— obiektow inzynierii lagdowej i wodnej (grupa 2),

— kottéw i maszyn energetycznych (grupa 3),

— maszyn, urzadzen i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4),

— maszyn, urzadzen i aparatow specjalistycznych (grupa 5),

— urzadzen technicznych (grupa 6),

— $rodkow transportu (grupa 7),

— narzedzi, przyrzaddw, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

- inwentarza zywego (grupa 9),

Do szczegélowej ewidencji Srodkow trwalych stuzy:
1) ksigga obiektow inwentarzowych — prowadzona w programie komputerowym ,,Puma —

Modut srodki trwate 03.055”,

2) tabele amortyzacyjne — prowadzone w programie komputerowym ,,Puma —

Modut srodki trwale 03.055,

Ksigge inwentarzows stanowigcg wykaz poszczegdlnych obiektow prowadzi si¢ tacznie dla

wszystkich srodkoéw trwatych, z podziatem na poszczegolne grupy rodzajowe zgodnie z klasyfikacja

srodkow trwatych.

W ksigdze tej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycji. Numer pozycji przychodu staje

si¢ numerem inwentarzowym obiektu, ktorym kazdy obiekt powinien by¢ na trwate oznakowany.

Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy poda¢ numer inwentarzowy obiektu.

Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje si¢ w porzadku chronologicznym z podaniem

nastepujacych danych:

1) w odniesieniu do przychodu:

— daty wpisu,

— numeru inwentarzowego,

—nazwy $rodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,

— wartos$ci poczatkowej (catosci lub poszczegolnych czesci sktadowych, jezeli dysponuje si¢
takimi danymi),

— wartoS$ci po aktualizacji,

— symbolu klasyfikacji srodkoéw trwatych,

— rocznej stawki amortyzacji,

— roku budowy lub produkc;ji,

— daty przyjecia do uzywania,

— miejsca uzywania,

2) a w odniesieniu do rozchodu:

— numeru pozycji ksiggowania rozchodu,

— numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwatego,
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— daty rozchodu,

— warto$ci rozchodowane;j,

— powodu rozchodu — zgodnie z protokotem.

Odpowiednich wydrukow w zakresie uzgodnienia ewidencji do konta 011 dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku obrachunkowego, lub na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.
W ewidencji szczegolowej ujmuje si¢ oddzielnie warto§¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu
inwentarzowego z uwzglgdnieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszen wartoséci poczatkowej z
tytulu ulepszenia lub zmniejszen z tytulu cze¢$ciowej likwidacji.

Nieruchomo$ci zaliczone do §rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujace si¢ na terenie
strzezonym inne §rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w
budowie (inwestycji) podlegaja inwentaryzacji raz w ciggu 4 lat, natomiast na terenie niestrzezonym
corocznie, w okresie czwartego kwartatu, do 15 stycznia, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony, i gruntdéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, ktére
inwentaryzuje si¢ corocznie wedtug stanu na dzien 31 grudnia — drogg poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow (art. 26 ,,ustawy
o rachunkowosci”).

Inwentaryzacja obejmuje si¢ tez obce Srodki trwale znajdujace si¢ w Urzedzie Gminy.
Inwentaryzacja nieruchomosci corocznie porownywana jest z danymi wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencja odpowiednio gminnego zasobu nieruchomosci (§ 6 pkt 6 ,,rozporzadzenia”).
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadow na
ulepszenie.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu i wartosci poczatkowej
Srodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkdéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkdw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych Srodkéw trwatych

lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowg srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

3. zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Srodki trwate przejete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie ich wytworzenia
zdefiniowanego w art. 28 ust. 8 ,,ustawy”), to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt
kosztow — zaréwno bezposrednich, jak i posrednich, poniesionych od momentu podjecia inwestycji az
do przejecia srodka do uzywania w stanie kompletnym (szczegotowa specyfikacja tych kosztow
podana jest w komentarzu do konta 080) na podstawie protokotu przejecia srodka trwatego ,,OT” .
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkdw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkdéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdinych obiektéw srodkéw trwatych;

2) ustalenie osdb lub komdrek organizacyjnych, ktdrym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Srodki trwate ktdrych jednostkowa wartoé¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku
dochodowym o0séb prawnych finansuje sie ze Srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w Art. 16h, ust. 1 i Art. 16m,ust. 1 ,ustawy”.

Ewidencje analityczng prowadzi sie w programie Puma — modut $rodki trwate wersja 03.055.

Wydruki z kont analitycznych powinny by¢ dokonywane w okresach sprawozdawczych.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ wedtug grup srodkow trwatych w oparciu o rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, w sprawie Polskiej Klasyfikacji Obiektéw Budowlanych.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci poczgtkowe;j.

Jest to konto bilansowe.

Konto 013 - "Pozostate $rodki trwate"
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej
jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania o wartosci poczatkowej
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nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej(w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych dla tych
$rodkdw trwatych, od ktdrych odpisy amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania ich do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkdw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;

2) ujawnione niedobory $rodkdéw trwatych w uzywaniu.
Pozostate Srodki trwate o wartosci powyzej 200 ztotych ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie
013 ,Pozostate $rodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.
Ewidencja szczegotowa do konta 013 prowadzona w ksiedze inwentarzowej. Zasady prowadzenia ksiegi
inwentarzowej opisane zostaty przy koncie 011.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu w
wartosci poczatkowej. Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Wartosci niematerialne i prawne podlegaja corocznej inwentaryzacji w okresie czwartego kwartatu
do 15 stycznia, drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
W ramach konta ,Wartosci niematerialne i prawne” prowadzi sie dwa konta:

1.  Wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo o symbolu 021,

2. Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo o symbolu 022

Na koncie 021 ewidencjonuje sie warto$¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych.
Warto$ci niematerialne i prawne obejmuja sktadniki aktywdw wymienione W art. 3 ust. 1 pkt 14 ,ustawy”.
Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie 021 w cenie nabycia powyzej 10 000 ztotych.

W Urzedzie Gminy na koncie 021 wystepujg w szczegdinosci nabywane do gospodarczego wykorzystania, t.j.
1) licencje na programy komputerowe - oprogramowanie uzytkowe.

Konto 021 obcigza sie wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodptatnie, a uznaje
z tytutu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu odpisania wartosci niematerialnych i prawnych, do
ktérych prawa jednostki wygasty lub ktdre staty sie nieprzydatne. Wartosci niematerialne i prawne, ktorych
jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku dochodowym osdb prawnych
finansuje sie ze Srodkdw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami okre$lonymi w Art. 16h, ust. 1 i
Art. 16m,ust. 1 ,ustawy”.

Okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych nie moze by¢ krotszy niz:
1) od licencji na programy komputerowe - 24 miesiace;

2) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych - 60 miesiecy.

Stawki amortyzacyjne dla poszczegdlnych wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie na caty okres
amortyzacji przed rozpoczeciem dokonywania odpisdw amortyzacyjnych. Zatem dokonuje sie tej czynnosci
jedynie raz, przy czym okresu tego nie nalezy zmieniac.

Umorzenie i amortyzacje wartosci niematerialnych i prawnych, naliczane stopniowo wedtug stawek ustalonych,
ksieguje sie nha Ma 071 w korespondencji z Wn 400.

Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego, poniesione przed jego oddaniem do uzytkowania
jako warunek jego dziatania, zwiekszaja cene nabycia (programu), natomiast koszty wdrozenia, jak np. nadzoru
szkolenia, instruktazu — nawet jezeli szkolenie poprzedzito oddanie programéw do uzywania — obcigzajg koszty
biezace.

Do konta 021 prowadzi sie szczegdtowg ewidencje poszczegdinych sktadnikow wartosci niematerialnych i
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071)

Konto 021 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa g bedacych na stanie wartosci
niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 021 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na koncie 071 w zakresie
dotyczacym wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 021 jest kontem bilansowym.

Na koncie 022 ewidencjonuje sie wartos¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych.
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Warto$ci niematerialne i prawne obejmuja sktadniki aktywdw wymienione W art. 3 ust. 1 pkt 14 ,ustawy”.
Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie 022 w cenie nabycia.

W Urzedzie Gminy na koncie 022 wystepujg w szczegdlnosci nabywane do gospodarczego wykorzystania, t.j.

1) licencje na programy komputerowe - oprogramowanie uzytkowe,

Konto 022 obcigza sie wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodptatnie, a uznaje
z tytutu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu odpisania wartosci niematerialnych i prawnych, do
ktérych prawa jednostki wygasty lub ktdre staty sie nieprzydatne. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub nizszej od wartosci okreslonej w wyzej wymienionej
ustawie o finansuje sie ze Srodkéw na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujac catg wartos¢ w koszty
dziatalnosci operacyjnej w zespole 4 w miesigcu przyjecia do uzywania, zas umorzenie ksieguje sie na koncie
072.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 3500 zt, podlegajg jednorazowemu
umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania, sg wytgczone z ewidencji analitycznej.

Do konta 022 nalezy prowadzi¢ szczegétowg ewidencje poszczegolnych sktadnikéw wartosci niematerialnych i
prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze wedtug ich tytutéw i osob odpowiedzialnych za ich stan.
Konto 022 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ poczatkowg g bedacych na stanie wartosci
niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 022 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na koncie 072 w zakresie
dotyczacym wartosci niematerialnych i prawnych

W bilansie saldo konta 022 wykazuje sie po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie na koncie 072 w zakresie
dotyczacym wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 022 jest kontem bilansowym.

Konto 030 - "Dilugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akeji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczego6lnosci z
przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Jest to konto bilansowe.

Konto 071 - " Umorzenie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych ,,

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych na podstawie art. 16 ustawy z dnia 15
lutego 1992 roku o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2000 roku Nr 54, poz.654 ze zmianami).
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 Amortyzacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
$rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011 i 020
wedtug grup Srodkéw.

Okres przyjety przy ustalaniu rocznych stawek amortyzacyjnych dla wartosci niematerialnych i prawnych nie moze
by¢ krétszy niz:

1) 24 miesigce — od licencji na programy komputerowe

2) 60 miesiecy — od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Jest to konto bilansowe.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych" oraz zbiorow bibliotecznych "

87



Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401 Zuzycie materiatow i energii .

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
srodkdow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z
ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkdéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkow trwatych

w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Do inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) zalicza sie koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz

wiasnych nowych $rodkéw trwatych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejgcych wtasnych $rodkow

trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych Ssrodkdw trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb
jednostki.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie 0gdt kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych przez Gmine

na majace powstac nowe $rodki trwate lub zwiekszajgce wartos¢ juz istniejgcych srodkow trwatych oraz nowe

pozostate Srodki trwate, bedace pierwszym wyposazeniem nowych obiektow, a takze wartosci niematerialne i

prawne, ktore sfinansowano ze $rodkdw na inwestycje.

Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych Srodkow trwatych.

Nie wykazuje sie jako $rodkéw trwatych w budowie, lecz zalicza do $rodkéw trwatych (z dniem nabycia prawa

wiasnosci) wartosci nabytego na wiasne potrzeby gruntu lub prawa do wieczystego uzytkowania gruntu takze i

wtedy, gdy jeszcze trwa wznoszenie na tym gruncie budynkdw i budowli, poniewaz grunt stanowi samodzielny

obiekt.

Koszty inwestycji obejmujg warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich rzeczowych sktadnikéw zuzytych do

wytworzenia oraz wykonanych robdt i ustug obcych, warto$¢ $wiadczen wiasnych, wartos¢ Swiadczen

nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci poczatkowej wytworzonych przedmiotdw aktywow
trwatych, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

2) optaty (np. notarialne, sagdowe),

3) odszkodowania dla 0séb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budowa (np. za
dostarczenie obiektdw zastepczych, przesiedlenie z zajetych terendw).

Odsetki od kredytéw zaciggnietych przez Gmine na finansowanie inwestycji zalicza sie do wydatkéw budzetu
Gminy w § 8070 lub 8011, a nie do wydatkdw inwestycyjnych.

Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkéw trwatych, a wiec do kosztéw inwestycji, nie zalicza sig

kosztéw ogolnego zarzadu, kosztéw przetargdw, ogtoszen i innych wystepujacych przed udzieleniem zamdwien

zwigzanych z inwestycjami oraz koszty utrzymania budow przej$ciowo wstrzymanych.

Do inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

— dokumentacji projektowej inwestyciji,

— badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

— przygotowania terenu pod budowe, w tym rdwniez koszty likwidacji nieruchomosci niegruntownych istniejgcych
na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiérki budynkéw i budowli tacznie z nieumorzona czescia ich wartosci
poczatkowej pomniejszone o przychody),

— nabycia gruntdw i innych sktadnikdw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia budynkdw i budowili,
wigcznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

— opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu uzyskania lokalizacji pod
budowe,

— odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie 0séb z terenéw zajetych na potrzeby
inwestycyjne,

— zatozenia stref ochronnych,

88



— zatozenia zieleni,
— poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja i adaptacjg tych
obiektdw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych $rodkdw trwatych,
— ulepszenia wiasnych, juz istniejgcych podstawowych Srodkéw trwatych,
— zakupu we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw transportu,
— transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,
— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
— ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,
— przygotowania eksploatacji nowo budowanych obiektdw, ktdre poniesiono przed przekazaniem
inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),
— nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych,
— niepodlegajgcego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towardw i ustug (VAT) dotyczacego inwestycji,
— cfa i innych optat zwigzanych z nabyciem Srodkéw trwatych,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.
Inwestycje finansowane sa bezposrednio z rachunku biezgcego — konto 130 ze srodkdw planowanych we
wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.
Ewidencja szczegétowa do konta 080 jest prowadzona z podziatem dla poszczeg6lnych zadan
inwestycyjnych w sposéb:
1) zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na
poszczegdlne
rodzaje efektow inwestycyjnych,
2) umozliwiajacy ustalenie Zrédet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangazowania srodkéw,
w tym
otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,
3) umozliwiajacy wycene poszczegélnych obiektow srodkéw trwatych oraz tytutéw warto$ci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we
wilasnym zakresie;
2) poniesione koszty dotyczace zakupionych od kontrahentow;
3) poniesione koszty ulepszenia Srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego;
4) koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenéw pod budowe
Na stronie Ma konta 080 ujmuije sie wartos¢ uzyskanych efektdw inwestycyjnych — zadan inwestycyjnych
zakonczonych oddanych do uzytku wedtug protokotu odbioru, a w szczegdlnosci:
1) Srodkow trwatych;
2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;
3) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.
4) rozliczenie naktadéw bez efektéw gospodarczych
Na koncie 080 ksieguje sie réwniez rozliczenie kosztéow dotyczacych zakupéw gotowych srodkdw trwatych na
podstawie faktury VAT.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Jest to konto bilansowe.
Do bilansu sporzadza sie specyfikacje salda.
Ewidencja do konta 080 prowadzona jest wedtug zadan inwestycyjnych z podziatem na zrddfa finansowania
poszczegdlnych inwestycji.
Srodki trwate w budowie — rozumie sie przez to zaliczane do aktywdw trwatych $rodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego Srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ,ustawy”).
Inwestycje - to zaliczane do aktywow srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejacego srodka trwatego.
Ulepszenie jest to przebudowa, rozbudowa, w tym takze doposazenie w czesci sktadowe i peryferyjne,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja, ktére powodujg, ze warto$¢ uzytkowa, po zakonczeniu ulepszenia,
przewyzsza te wartos¢ posiadang przy przyjeciu do uzywania, mierzong okresem uzywania, ulepszonego srodka
trwatego, kosztami eksploatacji, zas koszty ulepszenia obiektu przekraczajg w ciggu roku okreslong graniczng
wartos¢ — 10 000 ztotych.
Jezeli powyzsze warunki nie sg spetnione, poniesione naktady kwalifikuje sie do remontdw i finansuje sie ze
$rodkéw na wydatki biezace i ewidencjonuje sie w ramach zespotu 4 - go.
Przebudowa — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie robét budowlanych, w wyniku ktérych nastepuje zmiana parametréow
uzytkowych lub technicznych istniejgcego obiektu budowlanego, z wyjatkiem charakterystycznych parametréw, jak: kubatura,

powierzchnia zabudowy, wysoko$¢, dtugos¢, szerokos$¢ badz liczba kondygnacji; w przypadku drdg sa dopuszczalne zmiany
charakterystycznych parametréw w zakresie niewymagajacym zmiany granic pasa drogowego.
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Odsetki od kredytéw zaciggnietych przez Gmine na finansowanie inwestycji zalicza sie do wydatkow
budzetu Gminy i wykazuje sie w § 8110 Odsetki od samorzadowych papieréw warto$ciowych lub zaciagnietych
przez jednostke samorzadu terytorialnego kredytéw i pozyczek , a nie do wydatkdw majatkowych.

Zespot 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1. Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych

2. krotkoterminowych papierdw wartosciowych;

3. $rodkdéw krajowych lokowanych na rachunkach w bankach;

Zapisy na kontach zespotu 1 musza odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Obroty na kontach zespotu 1 muszg zgadzac sie z ewidencjg banku.

Nie prowadzi sie konta 101 — poniewaz obstuge kasowa prowadzi Nadwislanski Bank Spétdzielczy w Solcu-Zdroju
zgodnie z podpisang umowg w sprawie obstugi bankowej i kasowe;j.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki "

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wptywy z tytutu podatkdw, wptacone na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe

naleznosci budzetowe,

b) wptywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —

Srodki pieniezne w drodze;
2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody Srodkdw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe,

b) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -

Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu wydatkéw i dochoddw budzetowych objetych planem finansowym Urzedu Gminy.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkéw budzetowych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy, w
korespondencji z kontem 223;
Konto analityczne wydatkéw uzgadniane jest w okresach sprawozdawczych ze sprawozdaniem w
zakresie wykonania planu wydatkéw budzetowych Rb 28S.
2) ztytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w korespondencji z
kontem 221 lub innym wiasciwym kontem wedtug zrédet dochoddéw jednostek samorzadu
terytorialnego wyszczegolnionych w rozdziale 2 ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 80, poz. 526 z pdzniejszymi
zmianami). W okresach sprawozdawczych zapisem rownolegtym dokonuje sie ksiegowania zapisem
wtérnym dochoddw, ktére wptynety bezposrednio na rachunek budzetu Gminy.
Konto analityczne dochoddw uzgadniane jest w okresach sprawozdawczych ze sprawozdaniem w
zakresie wykonania planu budzetowych dochodach Rb 27S w zakresie dochoddw zrealizowanych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy. Ewidencje szczegotowa
prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu
2,3,4,7Ilub8;

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

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggow bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika

ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
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Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych (PK), jezeli jest to konieczne

dla zachowania czysto$ci obrotow.

Konto 130 stuzy rowniez do ewidencji dochoddw realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu.

Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiegowaniu wedtug stanu na

dzien 31 grudnia roku budzetowego na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a w

zakresie dochoddw - na strone Wn konta 800.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkéw budzetowych na rachunku biezgcym jednostki
budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:
1) wydatkdéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a

niewykorzystanych do konca roku;

2) dochoddw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow budzetowych z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktére do konca roku
nie zostaty przelane do budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego dochoddw i wydatkow

budzetowych z podziatem na zadania wtasne i zlecone. Dochody nieujete w planie finansowym ewidencjonuje sie

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku biezagcym Urzedu

Gminy. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére
oznacza stan Srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktére do konca roku nie
zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkdéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 222.

3) zaptaty podatku VAT w korespondencji z kontem 222.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki nie wystepuje w bilansie.
Konto 135 - "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkdw zaktadowego Funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkdw na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wyptaty $rodkow z
rachunkéw bankowych. Obowigzek przechowywania na wyodrebnionym rachunku bankowym $rodkéw
zakfadowego Funduszu $wiadczen socjalnych wynika z ustalen zawartych w art. 12 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zakladowym Funduszu $wiadczen socjalnych (tekst jednolity: Dz. U. z 1996 r. Nr 70, poz. 335 z pdzniejszymi
zmianami).

Zapisow na tym koncie dokonuje sie tylko na podstawie wyciggow bankowych.

Wplywy tych $srodkéw na rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych ksieguje sie Wn 135 Ma 851.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw funduszu.

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

Jest to konto bilansowe.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na rachunkach bankowych
innych niz rachunek biezacy .
W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1) czekdw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) $rodkéw obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan na podstawie dowoddéw bankowych
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkdéw
bankowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 139 prowadzona wedtug podziatu wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a takze
zapewni¢ wypetnienie obowigzkdéw sprawozdawczych.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.
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Jest to konto bilansowe.
Konto 140 - " Krdtkoterminowe aktywa finansowe "

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zaréwno
w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych aktywow finansowych a na stronie Ma
- zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw wartosciowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdinych skfadnikow krotkoterminowych aktywdw finansowych;
2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywdw finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej z
podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartosci krétkoterminowych aktywdw finansowych powierzonych poszczegdlinym osobom za nie
odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papieréw wartosciowych.
Jest to konto bilansowe.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze miedzy kasa i bankiem oraz miedzy
rachunkami w r6znych bankach. Na koncie 141 ewidencjonuje si¢ wszystkie przeptywy srodkow
pienigznych wniesione za posrednictwem kart ptatniczych na terminalach, albo na przetomie okresow
sprawozdawczych.
Konta 141 stuzy do przeprowadzania wptat przez kontrahentow i petentow, takze z tytutu dochodéw
budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych. W tym celu zainstalowane zostaly terminale do
przyjmowania platnosci bezgotowkowych kartami ptatniczymi lub kartami kredytowymi klienta.
Dokonane przez podatnikéw (klientdéw) Gminy wplaty przekazywane sg w pelnej wysokos$ci na
rachunki bankowe wedtug przynaleznos$ci:
1. Dochody z tytutu:
podatkow i optat (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od srodkdéw transportowych, optata
skarbowa, optata uzdrowiskowa, eksploatacyjna) pobrane za posrednictwem terminala o
numerze ST 182850 na rachunek bankowy o numerze 19 85170007 0000 0000 0390 0083
prowadzony przez NBS Solec — Zdro;.
2. Dochody z tytutu:
Opfaty za wodg, odprowadzenie $ciekdw, za stojaki, czynsze, za odpady komunalne pobrane
za posrednictwem terminala o numerze ST 19 7785 na rachunek bankowy o numerze
57 85170007 0000 0000 0390 0078 prowadzony przez NBS Solec — Zdr¢;.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu.
Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkdéw pieni¢znych w drodze.
Sumy pienigzne w drodze inwentaryzuje si¢ w formie poréwnania danych ksiggowych z
odpowiednimi dokumentami (art. 26 ust. 1 pkt 3,,ustawy’).

Zespot 2 - "Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
roszczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw,
szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach
obcych - wedtug poszczegdlnych walut. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
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Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug rowniez inwestycyjnych, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa
ewidencjonowane na koncie 221.
Na koncie 201 ewidencjonuje si¢: naleznosci od odbiorcéw i dostawcow.
Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie ewidencjonuje si¢ na podstawie faktur,
rachunkéw wykonanych na rzecz jednostek dostaw, robot i ustug lub zaliczek na przyszte ustugi, a
takze wynikajacych z otrzymanych faktur, rachunkéw, bez wzgledu na zrodto ich finansowania.
W razie nieotrzymania terminu zaptaty od odbiorcow w umownym terminie, naliczane sa nalezne
odsetki za zwloke. Nalicza si¢ je na koniec kazdego kwartatu i ksigguje na koncie rozrachunkow z
odbiorcami i dostawcami w korespondencji z kontem 750 albo z kontem Funduszu $wiadczen
socjalnych(w przypadku gdy sa zwigzane z dziatalnoécig finansowana z tego Funduszu).
Natomiast odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan z tytutu dostaw, z ktorych wierzyciel nie
zrezygnowal, ksigguje si¢ odpowiednio Wn 751,
851, 853, Ma 201.
Naleznos$ci dotyczace dziatalnosci operacyjnej z tytutu kar umownych i odszkodowan ujmuje si¢ na
koncie 201 w korespondencji z kontem 760, natomiast zobowigzania z tych tytutéw w korespondencji
z kontem 761, za$ dziatalnosci finansowanej ze ZFSS z kontem 851.
Konto 201 obcigza si¢ przede wszystkim z tytuhu:
—naleznosci za sprzedane ustugi, sktadniki majatkowe na podstawie wystawionych faktur lub
rachunkow,
— sptaty zobowigzan wobec dostawcow,
—naleznych od odbiorcéw odsetek za zwloke w zaptacie,
—naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,
— zmniejszenia zobowigzania wobec dostawcow na podstawie otrzymanych faktur
korygujacych,
— odpiséw przedawnionych zobowigzan.
Konto 201 uznaje si¢ w szczegolnosci z tytutu:
— zobowigzan za dostawy i uslugi wynikajacych z otrzymanych faktur lub rachunkéw,
—naliczonych odsetek umownych za nieterminowg zaptate zobowigzan oraz kar umownych
lub odszkodowan naleznych dostawcy,
— wptlat nalezno$ci za zrealizowane dostawy i ustugi
—umorzenia lub odpisania naleznos$ci od odbiorcow.
Ewidencja szczegotowa prowadzona jest do konta 201 wedlug poszczegdlnych
kontrahentow ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Naleznosci 1 zobowigzania musza
by¢ ustalone w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym oraz w sprawozdaniach
budzetowych i innych.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji
analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na
kontach rozrachunkow z poszczegolnymi
kontrahentami.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
W bilansie wykazuje si¢ naleznos$ci skorygowane o odpisy aktualizujace, ktore dokonuje si¢ na koncie
290 zgodnie z zasadami podanymi w art. 35b ,,ustawy”, z uwzglednieniem ustalen podanych w § 8
ust. 1— 4, rozporzadzenia Ministra Finansow”
Jest to konto bilansowe. W bilansie saldo wykazuje sie skorygowane o odpisy aktualizujace, ktorych

dokonuje sie na koncie 290. Saldo musi by¢ wykazywane odrebnie dla naleznosci i odrebnie dla
zobowiazan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, z tytutéw, z ktdrych wptywy zaliczone
sg do dochoddw publicznych, art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, oraz ustawie
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z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr
80, poz. 526 z pdzniejszymi zmianami).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez organ podatkowy i urzedy
skarbowe.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu Gminy, naleznosci z
tytutu dochoddw budzetu panstwa, ktore ewidencjonowane sg na koncie 225 ,Rozrachunki z budzetami”.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.
Jest to konto bilansowe. Saldo musi by¢ wykazywane odrgbnie dla zalegtosci 1 odrebnie dla
nadptat.

Z zakresu rachunkowosci dla organéw podatkowych

Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich
podatkoéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje sie na kontach
szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegdétowego ksieguije sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
c) zwrot nadpfaty,
d) wypfate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguije sie:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
c) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,
f) zobowigzanie podatkowe przedawnia sie z uptywem 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku art. 70 § 1 Ordynacji
podatkowej,
g) zapfate dokonana za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw,
ktdre nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych
do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wptaty,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznoSci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytutu potracenia
dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221
- Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;
2. na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej.
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkdw naleznosci od poszczegdinych bankdéw z tytutu nieprzekazanych wptat
dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221
- Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty
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dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu;

2. na stronie Ma konta szczegolowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowe;j
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie:

— w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio zrealizowanych przez Urzad Gminy dochoddw
budzetowych, ktore przekazuje sie w terminach do 10 dnia po uptywie okresu sprawozdawczego na rachunek
bankowy budzetu Gminy,

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez urzad dochodéw budzetowych, wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej.

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

130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania

zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych, lecz

nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw budzetowych pobranych,

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Gminy wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze Srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wptywy srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkdw
budzetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug dysponentow srodkow.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan $rodkdw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
$rodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich "

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, a na stronie Ma -
warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedtug jednostek, ktérym zostaty udzielone dotacje oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos$¢ dotacji naleznych do
zwrotu w roku, w ktdrym zostaty przekazane.

Nierozliczone dotacje przypisane do zwrotu w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujgcy do dochodéw
budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytutu ewidencjonuje sie w rachunkowosci Urzedu na koncie 221.
Jest to konto bilansowe.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegélnosci z tytutu podatkéw, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie z tytutu:
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1) funkcji podatnika podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

2) podatku od towardw i ustug VAT naliczonego przy zakupie,

3) podatku od towardw i ustug VAT naliczonego przy sprzedazy ustug
Ewidencje pomocnicza do tego konta prowadzi¢ nalezy z wyodregbnieniem kazdej jednostki, do ktérej nalezy odprowadzié
zobowiazania wobec budzetu, z rownoczesnym uwzglednieniem podziatu na tytuly rozliczen.
Szczegodlnie rozbudowana musi by¢ ewidencja pomocnicza dotyczaca VAT .
Na oddzielnym koncie szczegélowym ,,Rozliczenie naliczonego VAT” zarejestruje si¢ VAT naliczony przy zakupach
dotyczacych dziatalnosci zarowno nicopodatkowane;j, jak i opodatkowanej, poniewaz tylko czegs¢ tego podatku, obliczona
wedhug wskaznika okreslajacego proporcje udziatu kazdej z tych dziatalno$ci, ustalonego dla danego roku podatkowego,
bedzie mogta by¢ odliczona od podatku naleznego od sprzedazy opodatkowanej. Podatnikowi VAT zgodnie z ustawa
przystuguje bowiem prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego (z pewnymi zastrzezeniami
podanymi w ustawie) tylko przy zakupach towaréw i ustug wykorzystywanych do wykonywania czynnos$ci objetych VAT.
VAT naliczony w fakturach dotyczacy zakupoéw zwigzanych w catosci z dziatalnoscia nieobjeta lub zwolniong z tego
podatku, a wiec niepodlegajacy odliczeniu od VAT naleznego, zalicza si¢ bezposrednio na podstawie
faktury w warto$¢ poczatkowa nabytych sktadnikow majatkowych lub do wlasciwych kosztow.
Przy zakupach odnoszacych si¢ w catosci do sprzedazy opodatkowanej VAT naliczony mozna ksigguje si¢ bezposrednio na
stronie Wn konta szczegdtowego ,,Rozrachunki z urzedem skarbowym z tytulu VAT”.
Podatek VAT nalezny naliczony w wystawionych fakturach VAT i fakturach korygujacych ujmuje si¢ po stronie Ma na
koncie pomocniczym ,,Rozliczenie naleznego VAT, z ktorego wyksiggowuje si¢ (po stronie Wn) podatek VAT nalezny
podlegajacy obowiazkowi podatkowemu w biezacym okresie.
Zapisy na wyzej wskazanych kontach pomocniczych sg niezbedne do sporzadzenia deklaracji podatkowych i prawidtowych
rozliczen tego podatku.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetéw. Jest to konto bilansowe. Saldo musi by¢ wykazywane odrebnie dla naleznosci i odrebnie dla
zobowigzan.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem, a w
szczegolnosci naleznosci z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych przedsiebiorstw
innych podlegtych jednostek, naleznosci zahipotekowanych oraz naleznosci dtugoterminowych, ktérych termin
zaptaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w ktérym dokonywane sa
ksiegowania.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. inne dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840.
2. przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1. przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany
rok w korespondencji z kontem 221,
2. zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Jest to konto bilansowe.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu
ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, oraz sktadek na PFRON.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

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

Jest to konto bilansowe.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Na koncie 231 ksigguje si¢ wszelkie wynagrodzenia i zaliczane do nich §wiadczenia w naturze nalezne za dany okres
sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tytutow, bez wzgledu na to, z jakich srodkow sa finansowane.
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Do wynagrodzen danego okresu zalicza si¢ wynagrodzenia za czas przepracowany lub za prace wykonang w danym okresie
oraz nalezne dodatkowe wynagrodzenia roczne dla pracownikow jednostek sfery budzetowej, a takze zasitki chorobowe
pokrywane przez zaktad pracy, $wiadczenia w naturze nalicza si¢ za poszczegdlne okresy, za ktore przystuguja, i wycenia je
w cenie nabycia, po doliczeniu VAT, ktory dokumentuje si¢ faktura wewnetrzna.
Do wynagrodzen nie zalicza si¢ warto$ci positkow regeneracyjno- wzmacniajacych.
Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlno$ci:
— wyplaty wynagrodzen,
— wydanie zaliczonych do wynagrodzen $wiadczen w naturze lub wyplacenie za nie ekwiwalentow,
— potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,
— wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen,
— obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen,
— odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytutu niedobranych w terminie wynagrodzen).
Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowe;j
(Dz.U. Nr 160, poz. 1080 z p6ézn. zm.).
Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ przede wszystkim:
— naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne dziatalnosci biezacej, inwestycyjnej, albo ZFSS,
— naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
— naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,
— ujete w listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
— przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu niestusznie pobranych wynagrodzen.
Do konta 231 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa imienng ewidencj¢ wynagrodzen i $wiadczen poszczegdlnych pracownikow i
innych 0s6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia i §wiadczen zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen (z uwzglednieniem wymogow ustawy o rachunkowosci) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkow obciazajacych pracownika.
Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ pomocnicza ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca rozliczenie list ptac i ustalenie
imiennych nalezno$ci od pracownikow z tytutu nadptaconych wynagrodzen oraz imiennych zobowigzan z tytutu
niepobranych w terminie wynagrodzen
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci od pracownikéw, np. z tytutu wyptaconych
zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z gory deputatow, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo
Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wypfaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2 warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen — naliczenie wynagrodzen
wedtug list ptacy zaréwno w zakresie dziatalnosci biezacej(podstawowej, jak rowniez Swiadczen socjalnych i
inwestycyjnych).
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
Jest to konto bilansowe.

Konto 234 - "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce Urzad Gminy
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez Urzad Gminy $wiadczen odpfatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikdw w imieniu Urzedu Gminy;
2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych;
3) wptywy naleznosci od pracownikow.
4) Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci:
— dziatalnosci biezacej, w korespondencii z kontem 761
— dziatalnosci ZFSS, w korespondencji z kontem 851

97



Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w rownowartosSci
waluty polskiej ustalonej przy wypfacie zaliczki.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdinymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkéw.

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

Jest to konto bilansowe.

Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek z ZFSS i réznego
rodzaju rozliczen, n. p. kaucji gwarancyjnych, wadiéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania umdéw. Na koncie
240 ewidencjonuije sie rozrachunki z bankami z tytutu pomytek i btedéw w wyciggach. Pomyiki i btedy mogg byc
rozliczone tylko za pomocg dowodu bankowego, objetego wyciggiem.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 prowadzona jest rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z
poszczegdinych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.
Jest to konto bilansowe.

Konto 245 - ,Wpltywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuije sie w szczegdlnosci:

— przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych dotycza wplaty,

— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdinych niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych w korespondencji z kontem
201, 221, 234, 240,720, 750, 760, 851. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci
watpliwych. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang
zaplacone w terminie i w petnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciggalne.
Zgodnie z zasadg ostroznosci odpisy aktualizujgce naleznosci powinny uwzgledniac takze te przyczyny ich
dokonania, ktére wystapity po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu (np. zgon
kontrahenta, postanowienie o upadtosci).

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdétowo okreslaé przestanki
jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych Sciggnieciu naleznosci. Odpisy aktualizujgce
naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych ich nieSciggalnos¢ (np.
charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika oraz przyczyn powstania zalegtosci w sptacie naleznosci, ocena
mozliwosci sptaty zalegtych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien
powstania naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnosci podjetych dla Sciggniecia
naleznosci.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie
odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do wysokosci naleznosci
nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym,

2. naleznosci od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek dtuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci,

3. naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw oraz z ktorych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

4. naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktdrych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa

nieSciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
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odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne

naleznosci.
,Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci, z wyjatkiem wymienionych w § 8 ust. 1 pkt 5 ,rozporzadzenia”, zalicza
sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztdw finansowych — zaleznie od tytutu
naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji” (art. 35b ust. 2,,ustawy”), natomiast odpisy aktualizujgce dotyczace
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze (§ 8 ust. 1 pkt 3 ,rozporzadzenia”).
Odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu podatkdw lokalnych powinny by¢ ksiegowane na stronie Wn konta 720.
Zgodnie z § 20 rozporzgdzenia MF z dnia 25 pazdziernika 2010 r. na stronie Wn konta 720 ksieguje sie odpisy
naleznosci podatkowych, a odpis aktualizujgcy nalezno$¢ jest zapisem poprzedzajgcym odpisanie naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci a na stronie Ma
naliczone odpisy i ich zwiekszenie.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich
wartos¢ (art. 35b ust. 3 ,ustawy”).
Konto 290 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu naleznosci, do ktorych te
odpisy zostaty dokonane, i dlatego ewidencja szczegétowa do konta 290 powinna zapewnic ustalenie
odpisow aktualizujgcych od poszczegdinych naleznosci.
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych,
a niewptaconych.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

Zespot 3 - "Materialy i towary"
Konta zespotu 3 "Materiaty i towary " stuzg do ewidencji zapaséw materiatow .

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw, robot i ustug wszystkich
rodzajow dziatalno$ci, a w szczegdlnos$ci do ustalania:

1) warto$ci materiatow i towarow w drodze,

2) wartosci dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedtug dowodow odbioru).

Konto 310 - "Materiaty"

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug
miejsc ich znajdowania sie i 0séb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatdw i
towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg - takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.

W zakresie pozostatych materiatéw nie prowadzi sie ewidencji w ramach kont zespotu 3 - go,
poniewaz nie prowadzi sie magazynu. Wszelkie materialy zostaja wydawane pracownikom
niezwilocznie po ich zakupie, z wyjatkiem zakupu niektérych materiatow, ktére nie zostang
wbudowane w momencie zakupu z Funduszu Soteckiego oraz stojakow do selektywnej zbiorki
odpadow komunainych).

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasoéw materiatow (w ramach Funduszu Soteckiego oraz stojaki do selektywnej
zbidrki odpadéw komunalnych) .

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

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow w cenach zakupu.

Jest to konto bilansowe.

Na koncie 310 nie ksieguje sie zakupu materiatéw biurowych i innych drobnych materiatow,
poniewaz wydawane sg pracownikom w momencie ich zakupu. Nie prowadzi sie dla nich magazynu.

Konto 330 ,,Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasoOw towaré6w w magazynach wtasnych i
obcych, w punktach sprzedazy. Zasady wyceny 1 ewidencji analitycznej towarow sg takie
same jak dla materialow, z tym Ze zapasy znajdujace si¢ w punktach sprzedazy detalicznej] w
cenach ewidencyjnych. Na stronie Wn konta 330 ksieguje si¢ przychody 1 zwigkszenia
warto$ci stanu zapasow towarow (wegla), a na stronie Ma rozchody i1 zmniejszenia ich
warto$ci. Rozchod towarow sprzedanych ksieguje si¢ w cenie ewidencyjnej w cigzar konta

99



730 ,,Sprzedaz towaréw. Konto 330 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu

towarow w cenach zakupu lub nabycia.
Konto 330 ,Towary” jest kontem bilansowym.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i
ich rozliczenia.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztdéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami, oraz kosztdw
inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztdw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Przy ksiegowaniu zmniejszen uprzednio ujetych kosztéow nie obowigzuje zasada ,czystosci obrotéw”, co oznacza,
ze ksieguje sie je na kontach 400—405 i 407 - 409 po stronie Ma.

Konta 400—405 i 407 - 409 moga wykazywac wciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza poniesione od
poczatku roku koszty dziatalnooeci operacyjnej.

Koszty ustala sie zgodne z przyjetymi zasadami okreslonymi w polityce rachunkowosci w cenie zakupu
materiatéw, energii, ustug i innych kosztéw (dotyczy czesci budynku osrodka zdrowia okreslony w %%) oraz
ustug z tytutu wody i Sciekdw, administracji poniewaz naliczony VAT podlega odliczeniu. W pozostatych rodzajach
dziatalnoSci w cenie brutto, poniewaz naliczony podatek VAT nie podlega odliczeniu od naleznego.

W koncu roku obrotowego salda kont 400—405 i 407 - 409 przenosi sie na konto 860.
Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkdw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktdérych odpisy amortyzacyjne sg naliczane
stopniowo wedtug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Na podstawie ustalen zawartych w § 6 ust. 2 ,rozporzadzenia” — Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i
prawne amortyzuje sie zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci. W Urzedzie Gminy Solec-Zdréj stosuje sie
stawki amortyzacyjne okreslone art. 16 ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz. U. z 2000 roku Nr 54, poz.654 ze zmianami).

Poniewaz Urzad Gminy jest zwolniony z podatku dochodowego od oséb prawnych amortyzuje srodki trwate oraz
wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne korekty
zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koricu roku salda konta
na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza wysoko$¢ kosztéw amortyzacji naliczonej od
poczatku danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii ponoszonych w
podstawowej dziatalno$ci operacyjnej Urzedu Gminy, w paragrafach 4210 Zakup materiatéw i wyposazenia, 4220
Zakup $rodkéw zywnosci, 4240 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek, 4260 Zakup energii w
korespondencji z kontem 072, 201, 234, 240, 310.

Nie ujmuje si¢ na nim materiatéw i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w dziatalnosci finansowanej
z ZFSS.

Na tym koncie ujmuje sie takze rownowarto$¢ umorzenia sktadnikéw wyszczegdlnionych w § 6 ust. 3 pkt 1-6
~fozporzadzenia”, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w miesigcu wydania do
uzywania (Wn 401 Ma 072).

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie, w korespondencji z kontem 201, 234, 240, 300:
1) materiatdw wydanych do dziatalnosci podstawowej, w tym takze artykutéw spozywczych,

2) wyposazenia,

3) paliwa,

4) czesci zapasowych maszyn i urzadzen,

5) pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

5) energii.

Po stronie Wn tego konta ksieguje sie takze niedobory i szkody materiatéw powstate w wyniku btednych
pomiaréw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczacych sie w granicach norm.

Nie ujmuje sie na koncie 401 odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci materiatdw dokonywanej na dzien
bilansowy. Odpis z tytutu obnizenia wartosci zapasu materiatéw do poziomu cen sprzedazy netto ujmowany
jest na stronie Wn konta 761.
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Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie w korespondencji z kontem 201, 234, 240, 300, w szczegdInosci zmniejszenie
poniesionych kosztéw zuzycia materiatdw i energii oraz nadwyzki materiatdw mieszczace sie w granicach
dopuszczalnego btedu pomiaru.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strat warto$¢ zuzytych materiatow i
energii ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.IL.

402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej Urzedu Gminy

korespondencji z kontem 201, 234, 300.

Koszty ustug obcych ewidencjonuje sie w cenie brutto w wystepujacych w paragrafach:

4270 Zakup ustug remontowych

4280 Zakup ustug zdrowotnych — dotyczace podopiecznych

4300 Zakup ustug pozostatych

4330 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu terytorialnego

4360 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

4380 Zakup ustug obejmujgcych ttumaczenia

4390 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

4400 — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

4700 — Szkolenia pracownikow niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

Na koncie 402 ujmuje sie w szczegdlnosci przyjete:

1) ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ustugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikdw, o ile koszty te nie sg wliczane do
kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wigzg sie z dziatalnoscig socjalna,

3) inne ustugi (np. pocztowe, tgcznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z tytutu najmu i dzierzawy,
z tytutu leasingu operacyjnego, doradcze, ttumaczenia, informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia,
utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogtoszen w srodkach masowego przekazu, archiwdw).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie w korespondencji z kontem 201, 234, 300 poniesione koszty, za$ po stronie

Ma ich zmniejszenie wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych.

W rachunku zyskow i strat koszty ustug obcych wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.III.

403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow optat o charakterze podatkowym w korespondencji z kontem 130,201, 225,
234, 240, 300 (np. optaty za czynnosci cywilnoprawne, opfaty z tytutu gospodarczego korzystania ze Srodowiska,
optaty za ochrone $rodowiska, wptat gmin na rzecz izb rolniczych wystepujgcych w paragrafach:

2850 — Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych,

4480 — Podatek od nieruchomosci,

4500 — Pozostate podatki na rzecz budzetow jst

4510 — Optaty na rzecz budzetu panstwa

4610 — Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

Na stronie Wn ujmuje sie podatki i optaty zaptacone, zas na stronie Ma korekty zmniejszajgce kwoty uprzednio
zaksiegowane.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku
obrotowego.

404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej w korespondencji z kontem 231 z tytutu
wynagrodzen za dla pracownikdw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zZlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje sie zardbwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto tgcznie z wartoscig przystugujacych Swiadczen w

naturze zaliczonych do wynagrodzen.

Na koncie 404 nie ujmuije sie:

— wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig biezacg Urzedu naliczonych np. w zwigzku z usuwaniem skutkéw
zdarzen nadzwyczajnych , ktére ksieguje sie na stronie Wn konta 771, oraz dotyczacych ksiegowanych na
stronie Wn konta 080,

— wyptat ze Srodkdw funduszy celowych oraz $wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktdre obcigzajg konta
405 lub 409,

— wypfat z sum na zlecenie.

Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane wynagrodzenia brutto.
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Zespdt 4 — ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na
koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.V.

Koszty wynagrodzen ewidencjonuje sie w wystepujacych w paragrafach:
4010 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow

4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne

4100 — Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

4170 — Wynagrodzenia bezosobowe

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej w korespondenciji z kontem 130, 229, 201, 234,

240, 851 z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz rdznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob

fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umodw, ktére nie sg zaliczane do

wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajgcych jednostke,

— koszty z tytutu réznych Swiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen lub
uposazen,

— zasadzone renty, )

— naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS,

— skitadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

— doptaty do biletéw, kwater, wyzywienia, stotdwek i bufetéw pracowniczych,

— koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikdéw oraz innych oséb uprawnionych,

— naliczone kwoty na Pracownicze Plany Kapitatowe przez pracodawce kazdemu pracownikowi, ktdry wyrazit wole
przystgpienia do PPK.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju

$wiadczen na rzecz pracownikéw i innych osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy

o dzieto i innych umdw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz na rzecz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskéw i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje sie w kosztach

dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.VI.

Koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen ewidencjonuje sie w wystepujacych w paragrafach:

3020 — Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen

4110 — Skfadki na ubezpieczenia spoteczne

4120 — Sktadki na Fundusz Pracy

4130 — Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

4140 — Wpfaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

4440 — Odpisy na ZFSS

4280 — Zakup ustug zdrowotnych — zakresie dotyczgcym pracownikow

4710 — Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy

407 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci operacyjnej w korespondencji z kontem 130, 201, 240 z tytutu
innych $wiadczen wyptacanych z budzetu Gminy.

Koszty innych $wiadczen finansowanych z budzetu ewidencjonuje sie w wystepujacych w paragrafach:

3040 — Nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczane do wynagrodzen

3110 - Swiadczenia spoteczne

3210 - Stypendia i zasitki dla studentéw

3240 - Stypendia dla uczniéw

3260 — Inne formy pomocy dla uczniéw

Na stronie Wn konta 407 ujmuje sie naliczone koszty z tytutu nagréd niezliczonych do wynagrodzen oraz réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz osob fizycznych wyptacane z budzetu Gminy oraz na rzecz innych oséb uprawnionych
na podstawie decyzji administracyjnych .

Na stronie Ma konta 407 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.

Saldo konta 407 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
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W rachunku zyskdw i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.X.

408 — Pozostate obciazenia

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztow pozostatych obcigzen ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy w
korespondencji z kontem 130, 201, 240.

Koszty pozostatych obcigzen z budzetu ewidencjonuje sie koszty dziatalnosci operacyjnej wystepujgce w
paragrafach:

2900 - Wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkdw gmin lub
zwigzkow powiatdw na dofinansowanie zadan biezacych,

§ 2910 Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art.184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
Na stronie Ma konta 408 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 408 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskow i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.XI.

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej w korespondencji z kontem 130,
135,234, 240, ktdre nie sg ujmowane na kontach 400-405, 407 — 408 wzglednie podlegajgcych zaliczeniu do
kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych
na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci:

— koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwigzanych bezposrednio z
budowa Srodkéw trwatych, ktére obcigzajg konto 080.

— koszty ubezpieczern majgtkowych i osobowych,

— odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogtoszen w réznych $rodkach przekazu(prasa, telewizja, radio, Internet,
bilbordy), koszty przyjmowania gosci krajowych i zagranicznych (w tym koszty hoteli, przejazdéw, przyjec),
wartos¢ upominkdw i nagrod rzeczowych stuzacych reklamie, koszty wyjazdéw wiasnych pracownikdw w
celach reklamy i reprezentaciji,

— inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz

przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Koszty innych $wiadczen finansowanych z budzetu ewidencjonuje sie w wystepujacych w paragrafach:

3000 — Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy,

3030 - Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych

4190 — Nagrody konkursowe

4410 - Podrdze stuzbowe krajowe

4420 — Podrdze stuzbowe zagraniczne

4430 — RAzne optaty i sktadki

4530 — Podatek od towardw i ustug VAT

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zyskdw i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz.
B.VIL.

Konto 490 Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ewidencjonowania kosztéw rozliczanych w czasie, ktore w okresie poniesienia
ujeto na kontach kosztéw rodzajowych, a ich wartos¢ zostata odtozona do rozliczenia w wyniku w
pozniejszym okresie.

Na dzien bilansowy saldo konta 490 przenosi si¢ na konto 860 jako korekte kosztoéw poniesionych w
okresie.

Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
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Konto 640 stuzy do ewidenc;ji:

— kosztow dziatalnosci operacyjnej juz poniesionych, ale dotyczacych przysztych okresow
sprawozdawczych (rozliczen miedzyokresowych czynnych),

— rezerw na prawdopodobne zobowigzania przypadajace na dzialalno$¢ okresu biezacego, a dotyczace

wykonania przysztych swiadczen zwigzanych z biezaca.

Konto 640 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okresow i jest

ujmowane w aktywach bilansowych, a saldo Ma wyraza prawdopodobne przyszte zobowigzania

zwiazane z dziatalnoscig biezacego okresu, ktore wykazuje si¢ w pasywach bilansu jako rezerwy na

zobowiazania.

Zespot 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"

Konta zespolu 7 przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych z dziatalno$cia podstawowa:

1) przychodow z tytulu dochodow budzetu (konto 720), z wyjatkiem ewidencjonowanych na kontach
7501760

2) przychodoéw i kosztow finansowych (konta 750 i 751), na ktorych podlegajace ewidencji operacje
finansowe moga by¢ zwiazane z:

a) przenoszeniem prawa wiasnosci do dtugo- i krotkoterminowych aktywéw finansowych
r6znicg warto$ci srodkoéw finansowych wyrazonych w walutach zagranicznych
spowodowang zmiang kurs6w poszczegolnych walut,

b) inwestowaniem wtasnych kapitaldéw w dziatalno$¢ innych jednostek (np. dywidendy),

¢) naliczeniem, otrzymaniem lub ptaceniem odsetek za zwtoke w zaptacie, z wyjatkiem

odsetek zwigzanych z rozliczeniami dotyczacymi inwestycji w toku (ksieguje si¢ je na
koncie 080),
d) naliczonymi jednostce odsetkami od $rodkéw na rachunkach bankowych,
3) pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych (konta 760 i 761).
W zespole 7 ujmuje si¢ takze skutki zdarzen nadzwyczajnych, losowych, wystepujacych poza
dziatalno$cia operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia (konta
7601i761).

Dowodami potwierdzajacymi dokonanie sprzedazy ustug oraz otrzymania zaliczek na poczet przysztych

dostaw i ustug sa:

— faktury oraz faktury korygujace wystawione z uwzglednieniem art. 106 ustawy o VAT oraz rozdziatu 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. ustawy o VAT oraz rozporzadzenia Ministra
Finans6éw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013 r. poz. 1485),

— prowadzone na biezaco zestawienia zainkasowanych kwot od 0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej,

— rachunki jednostek niebedacych podatnikiem podatku od towardw i ustug wystawione na zadanie kupujacego.

Poniewaz Gmina jest podatnikiem VAT prowadzi sie odrebng ewidencje zakupu i sprzedazy zawierajacej dane
umozliwiajace uzyskanie wszystkich informacji koniecznych do sporzadzenia deklaracji i rozliczania VAT zgodnie z
wymogami ustawy o VAT.

W urzadzeniach ksiegowych prowadzonych dla Urzedu Gminy dokonuje sie ksiegowania dochodéw z

nastepujacych tytutow:

. Dochodéw wiasnych Gminy pochodzacych z tytutu podatkéw i optat realizowanych przez Gmine,

. Pozostatych dochoddw witasnych Gminy realizowanych przez Gmine,

. Subwencji wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego.

. Dotacji celowych wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego.

. Dochodéw wiasnych Gminy pochodzacych z tytutu dochoddw realizowanych przez jednostki organizacyjne

Rady Gminy, wedtug okresowych sprawozdan z realizacji tych dochodoéw,

5. Srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych otrzymanych na dofinansowanie i finansowanie zadan
wiasnych Gminy wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego.

7. Dochoddw realizowanych przez urzedy skarbowe wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego na koniec
kazdego kwartatu roku budzetowego wedtug okresowych sprawozdan z realizacji tych dochodow.

Na kontach zespotu 7 ujmuije sie réwniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe w ramach dochodéw

wiasnych.

P WWN =
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Za moment sprzedazy uwaza sie date wykonania $wiadczenia zgodnie z umowg kupna-sprzedazy. Ewidencje
szczegbtowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktorych zalicza
sie: podatki, skladki, oplaty i inne dochody.
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych korespondencji z kontem 130,221,
290.
Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw jednostek budzetowych, stanowigcych dochody
publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach publicznych, oraz z innych tytutéw
niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu.
Ujmuije sie takze przychody z tytutu tych dochodéw Gminy, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych
samorzgdowych organizacyjnych Gminy i wptywajg bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133).
Przychody z tytutu :
1. wszelkich naleznych budzetowi Gminy podatkdw, sktadek, optat, oraz z tytutu zwrotu wydatkow budzetowych
lat ubiegtych, a takze z innych tytutdw okreslonych przepisami ustawy o dochodach jst;
2. wszelkich naleznych budzetowi Gminy dochoddw z tytutu zawartych umoéw, porozumien zawartych na
podstawie odrebnych przepiséw
3. subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,
4. udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego od oséb prawnych i
fizycznych
5. dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania realizowane przez
Gmine na podstawie porozumien miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochodéw budzetowych
korespondencji z kontem 221.
Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 prowadzi sie, wedtug podziatki klasyfikacji
budzetowej dochoddw.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw z tytutu
dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
szczeg6towg ewidencje prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdawczosci w oparciu o
rozporzadzenie Ministra Finansow.
Dochody finansowe, ktdrych ewidencja jest prowadzona wedtug przepiséw o rachunkowosci podatkowych i
niepodatkowych dochodéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie danych z
ewidencji podatkowe;j.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytutu dochoddw budzetowych oraz przychody finansowe na
strone Ma konta 860 (Wn konto 720);
Rachunkowos¢ podatkdw i optat prowadzona na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organdéw podatkowych jst prowadzona przez Referat podatkdw i optat
stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu. Obroty i salda prowadzonych kont muszg znalez¢ ujecie w
dziennikach i na kontach ksiegi gtdwnej Urzedu Gminy - bedacego jednostka budzetowa.
Dochody finansowe, ktdrych ewidencja prowadzona jest wedtug wyzej podanych zasad, sg ujmowane na koncie
720 okresowo, na podstawie danych z ewidencji i sprawozdan podatkowych.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
W rachunku zyskoéw i strat przychody z tytutu dochoddw budzetowych wykazywane sg w poz. A.V. Przychody z
tytutu dochoddw budzetowych.

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:

a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochod6éw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sig:

a) przypisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z
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tytutu dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwtoke 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

Konto 730 ,,Sprzedaz towarow 1 wartos$¢ ich zakupu”

Na koncie 730 ewidencjonuje si¢ przychody ze sprzedazy towardw oraz ich warto§¢ w cenach
zakupu (nabycia). Za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ rowniez ewidencyjnych
skorygowanych o odchylenia od tej ceny. Na stronie Wn konta 730 ujmuje si¢: — wartos¢
sprzedanych towaro6w w cenie zakupu (nabycia) — w korespondencji z kontem 330 i 340, —
zmniejszenie przychodow ze sprzedazy towaréw w wyniku uznania reklamacji odbiorcow i
korekt b*¢déw w dowodach sprzedazy oraz udzielenia upustow i rabatow — w korespondencji
z kontem 101 lub 201, — w jednostkach bedacych podatnikami VAT, a niezobowigzanych do
stosowania kas rejestrujacych z pamieci fiskalnej, zmniejszenie przychodu ze sprzedazy z
tytutu wliczonego w cen¢ sprzedazy detalicznej VAT (Ma konto 225). Konto 730 ,,Sprzedaz
towarow 1 warto$¢ ich zakupu” Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje
saldo.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych .

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych oraz operacji finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu dochoddw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutu
operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréow wartosciowych, przychody z udziatdw i
akgji, dywidendy oraz odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci(z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z
tytutu przychodéw od zalegtosci we wptatach podatkdw lokalnych ujmowanych na koncie 720, dodatnie réznice
kursowe, oprocentowania lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych(takze srodkéw budzetu
europejskiego znajdujgcych sie na rachunkach w BGK) z wyjatkiem oprocentowania Srodkéw ZFSS oraz
depozytdéw i sum obcych, ktére powiekszajg odpowiednie fundusze lub warto$¢ zobowigzan wobec wiascicieli tych
sum, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow
budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe].

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegdtowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda. W
rachunku zyskdw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje sie w grupie G. Przychody
finansowe.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koszty finansowe sktadajg sie przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od
kredytow, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciggnietych przez Gmine, a takze wymagalne odsetki za
zwioke w zapfacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, zaptacone dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, wartos¢ sprzedanych aktywdw finansowych
(udziatow, akcji i papieréw wartosciowych) oraz ujemne roznice kursowe walut obcych, a takze odpisy
aktualizujgce naleznosci z tytutu przychodéw finansowych, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji w okresie realizacji
oraz ZFSS w korespondencji z kontem 030,130,139, 140, 201, 221, 240, 290.

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnosci:

— wartosc¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papierow wartoSciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych,

— odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,

— odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan,

— dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papieréow wartosciowych,

— ujemne rdznice kursowe,

— odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow finansowych,
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— odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychoddéw finansowych,

— odsetki od dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztéw operacji finansowych, z

uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegdtowa do konta 751 powinna zapewnic¢

wyodrebnienie kosztéw z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwtoki w zaptacie zobowigzan.

W rachunku zyskow i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H. Koszty finansowe.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860. Konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig Urzedu, w tym
wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750 w korespondencji z kontem 201,
221,234,240.

Sposrdd pozostatych przychoddw operacyjnych wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt 32 ,ustawy” wystepuija

przychody zwigzane:

— ze zbyciem $rodkdw trwatych, inwestycji, wartosci niematerialnych i prawnych,

— ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych $rodkach trwatych,

— ze sprzedazg materiatow w wartosci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny zakupu lub nabycia,

— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym, nieobcigzajgcych kosztdw dziatalnooeci operacyjnej,

— z rozwigzaniem rezerw (na zobowigzania), z wyjatkiem zwigzanych z operacjami finansowymi (ksiegowanymi na
koncie 750),

— z korektami odpisdw aktualizujgcych wartos¢ aktywow, z wyjatkiem odpiséw obcigzajgcych koszty finansowe,

— z otrzymanymi odszkodowaniami (z wyjatkiem odszkodowan z tytutu strat spowodowanych zdarzeniami
losowymi) i karami,

— z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny, aktywdw obrotowych, w tym takze srodkdow
pienieznych na inne cele niz nabycie gotowych $rodkéw trwatych, inwestycji oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (bo te pod datg otrzymania ksieguje sie:
wptyw Wn 139 Ma 240, a po ich wykorzystaniu réwnolegly do zaptaty zapis Wn 240 Ma 800),

— z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywdw obrotowych, ujawnionych w trakcie inwentaryzacji
(niepodlegajgcych kompensacie z niedoborami oraz niekorygujgcymi kosztow na koncie 401),

— z naleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS (potrgcanym w
skfadanych deklaracjach),

— z przepadkiem kaucji i wadiéw,

— z wynajmem Srodkdéw trwatych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowej
dziatalnosci,

— ze Ztomowaniem zapasow aktywdw obrotowych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw (w wartosci cen sprzedazy bez VAT naleznego),

2) przychody ze sprzedazy Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczacych zdarzen losowych), kary, darowizny i nieodptatne
otrzymane $rodki obrotowe

W koncu roku obrotowego wartos¢ pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma

konta 860. Konto 760 nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegétowa do konta 760 nalezy dostosowac do potrzeb planowania, kontroli, sprawozdawczosci i

analizy wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodéw z tytutu sprzedazy

niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje sie w poz. D.III. ,Inne przychody operacyjne”, natomiast w poz. D. I

wykazuje sie zysk ze zbycia niefinansowych aktywow

Konto 761 , Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscig Urzedu Gminy, w
korespondencji z kontem 201, 221,234,240.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta ujmuije sie:
— warto$¢ ewidencyjng sprzedanych materiatéw,
— pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci:
zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, od
dtuznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.
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- koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761,

W koncu roku przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji
ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegdtowa do konta 761 nalezy dostosowac¢ do potrzeb kontroli, sprawozdawczosci i analizy.

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztéw bezposrednio zwigzanych ze
sprzedazg niefinansowych aktywdw trwatych, wykazuje sie w poz. E.IIL. ,Pozostate koszty operacyjne”.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.
Na kontach tego zespotu ewidencjonuje sie:
1) fundusz jednostki — konto 800,
2) réwnowarto$¢ dokonanych wydatkow na inwestycje oraz dotacje budzetowe przekazane, a takze
warto$¢ uznanych za rozliczone ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich — konto 810,
3) rezerwy na przyszte zobowigzania oraz rozliczenia miedzyokresowe przychodéw — konto 840,
5) fundusze specjalnego przeznaczenia:
— zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych — konto 851,
6) ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego — konto 860,
W ewidencji szczegotowej prowadzonej do poszczegdinych kont zespotu 8 informacje w przekrojach
dostosowanych do wzoru bilansu, rachunku zyskéw i strat jednostki, zestawienia zmian w funduszu
jednostki.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

— ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strate bilansowa), ktdry przeksiegowuje sie z konta 860
+Wynik finansowy” — w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego,

— zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowywane z konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw
budzetowych”, a takze wartos¢ z konta 130, ktéra odpowiada dochodom wptaconym bezposrednio
na rachunek budzetu Gminy a nie na konto Urzedu, a wiec nierozliczanym za posrednictwem konta
222 urzedu — pod datg sprawozdania budzetowego o zrealizowanych dochodach budzetowych,

— przeksiegowanie w koricu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane, ptatnosci z
budzetu srodkdw europejskich uznanych za rozliczone, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
inwestycje — z konta 810,

— wartos$¢ nieumorzong rozchodowanych srodkdw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodpfatnego lub sprzedazy — Ma 011,

— warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie srodkéw trwatych i inwestycji oraz
koszty inwestycji bez efektow — Ma 080,

— zmniejszenie wartosci podstawowych srodkdw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji — Ma 011,

— zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci poczatkowej
podstawowych $rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji — Ma 071,

— pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Gminy,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

— przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego zysku

bilansowego roku
ubiegtego,

— przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223

— wartos¢ nieodpfatnie otrzymanych $rodkéw trwatych i inwestycji od innych jednostek budzetowych
(netto), dary wedtug wyceny (w wartosci godziwej),

— zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji,
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— aktywa przejete do witasnej dziatalnosci Urzedu od zlikwidowanych jednostek podlegtych — w
wartosci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie w poprzednim miejscu uzytkowania
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki, dla kazdego rodzaju zmian oddzielnie.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.
Jest to konto bilansowe.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu, wartosci ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za wykorzystane lub rozliczone
oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez Urzad Gminy na finansowanie wtasnych inwestycji.
Dotacjami sg podlegajgce szczegdlnym zasadom rozliczenia $rodki z budzetu Gminy przeznaczone na
cele okreslone w ustawie o finansach publicznychi i odrebnych ustawach lub umowach na
finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadan publicznych.
Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:
— dotacje przekazane w czesci uznanej za wykorzystang lub rozliczong w korespondencji z kontem 224
— rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis rownolegty do
zaptaty zobowigzan ksiegowany w korespondencji z kontem 800)
— Woptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin
lub zwigzkéw powiatdw na dofinansowanie zadan inwestycyjnych i zakupdw inwestycyjnych(w
korespondencji z kontem 130).
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 w
korespondencji z kontem 800 ,Fundusz jednostki”.
Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania. W Urzedzie Gminy rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

obejmujg w szczegolnosci:

— rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw Srodkdéw z tytutu Swiadczen, ktdrych wykonanie
nastapi w nastepnych okresach

— wartos$¢ wynikajgcg z faktur VAT wystawionych na otrzymane od odbiorcow zaliczki, przedptaty, zadatki,

— przyznane odszkodowania za straty losowe,

natomiast rezerwy na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte mogg wystgpic¢ na przyktad na

pokrycie skutkéw toczacego sie postepowania na sfinansowanie inwestycji, ktére byty planowane, ale do konca

roku nie zostaty zrealizowane.

Utworzenie i zwiekszenie rezerw na przyszte zobowigzania oraz powstanie i zwiekszenie przychodéw zaliczanych

do przysztych okreséw ksieguje sie na koncie 840 po stronie Ma, natomiast po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie

przychoddw przysztych okresow lub zaliczenie ich do przychoddw badz zyskdw nadzwyczajnych danego roku

obrotowego.

Na stronie Wn konta 840 ksieguje sie:

— zarachowanie przyjetych ,z gory” wptat z poprzedniego okresu do przychoddw biezacego okresu
sprawozdawczego,

— zarachowanie do zyskéw nadzwyczajnych wptaconego odszkodowania na pokrycie skutkéw zdarzenia losowego,

— rozwigzanie rezerwy wobec powstania zobowigzania, ktdrego dotyczyta,

— rozwigzanie niewykorzystanej rezerwy na zobowigzania wobec obnizenia zobowigzania lub ustania przyczyny
utworzenia rezerwy,

— koszty napraw gwarancyjnych pokryte z uzyskanych od dostawcéw ryczattéw na te naprawy.

Na stronie Ma konta 840 ksieguje sie utworzenie rezerw na przyszte zobowiazania, lecz do konca roku

niezrealizowane oraz uzyskane lub naliczone przychody dotyczace dziatalnosci przysztych okreséw, a takze

ryczatty otrzymane od dostawcow na pokrycie kosztéw napraw gwarancyjnych oraz przyznane odszkodowanie

na pokrycie strat spowodowanych zdarzeniem losowym.

Rezerwy na zobowigzania dziatalnosci operacyjnej zalicza sie do pozostatych kosztow operacyjnych (Wn 761), a

dotyczace operacji finansowych

— do kosztéw finansowych (Wn 751),

Utworzone rezerwy zmniejsza sie:

— o kwote ujetych w ewidencji zobowigzan, na ktdre wczesniej utworzono rezerwe,

— z tytutu wygasniecia przyczyny utworzenia rezerwy.
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Przychody przysztych okreséw rozlicza sie przez zaliczenie do przychoddéw ze sprzedazy w okresie, w ktdrym
zrealizowano zaptacone $wiadczenie, oraz do zyskéw nadzwyczajnych w momencie wptywu odszkodowania
z tytutu strat spowodowanych zdarzeniami losowymi.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna prowadzi sie z podziatem na:
— rezerw na przyszte zobowigzania wedtug poszczegdinych tytutéw oraz wskazanie przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen,
— przychoddw zaliczonych do przysztych okresdéw wedtug poszczegdinych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen.
Przed sporzadzeniem bilansu dokonuje sie weryfikacji poszczegdinych tytutéw i kwot rezerw istniejgcych oraz
korekta lub rozwigzanie, jezeli sg juz zbedne.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania i przychodéw
zaliczanych do przysztych okresow.
Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw 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
rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodow, a
na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosc¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.
ZFSS tworzy sig przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych koszty dziatalnosci biezacej .
Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych podlega korekcie
po zakonczeniu roku kalendarzowego, jezeli faktyczny stan zatrudnienia rozni sie od stanu
planowanego. )
Przy naliczaniu odpisu na ZFSS zaréwno na poczatku roku, jak i korekty na koricu roku nalezy
uwzglednia¢ ustalenia dotyczace przecietnej liczby zatrudnionych podane w rozporzadzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu
naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalny.
Podstawe naliczania odpisu, o ktérym mowa w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, zwanej dalej "ustawg", stanowi przecietna planowana w
danym roku kalendarzowym liczba zatrudnionych w Urzedzie Gminy, skorygowana w koncu roku do
faktycznej przecietnej liczby zatrudnionych, obejmujaca pracownikéw zatrudnionych w petnym i
niepetnym wymiarze czasu pracy (po przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy).
Podstawg naliczenia odpisu na ZFSS jest ustalone przez Prezesa GUS przecietne miesieczne
wynagrodzenie w drugim potroczu roku poprzedzajgcego rok budzetowy.
a) na jednego zatrudnionego wykonujgcego prace w normalnych warunkach (37,5%)
Ponadto zwieksza sie odpis na ZFSS o 6,25%, na:
— kazdq zatrudniong osobe, w stosunku do ktoérej orzeczono znaczny lub umiarkowany stopien
niepetnosprawnosci,
— kazdego emeryta i renciste objetego opieka socjalng zakfadu pracy.
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 prowadzona jest z wyodrebnieniem:
1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrodet
zwiekszen i kierunkdw zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalno$ci socjalne;j.
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Koszty prowadzenia rachunku bankowego ZFSS pokrywa jednostka ze Srodkow dziatalnosci biezacej

Urzedu Gminy. )

Wszystkie zwiekszenia ZFSS ksieguje sie na koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia Funduszu

facznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje sie po stronie Wn.

Konto 851 moze wykazywac saldo kredytowe, ktore oznacza stan zaktadowego funduszu socjalnego.

Jest to konto bilansowe.

Konto 860 - " Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezgcej ewidencji strat i zyskéw
nadzwyczajnych.
W ciggu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na stronie
Ma - zyski nadzwyczajne.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400 i 401;

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

4) kosztdw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 760;

5) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740;

4) pokrycia kosztéw amortyzacji, w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.
Jest to konto bilansowe.

3. Konta pozabilansowe

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany, z tym ze zwiekszenia

zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

— rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

— warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

— warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkdéw, ktore wygasty.

Wszystkie te dane ewidencjonuje sie w petnej szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych tj. z
podziatem wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajgcych
wydatkow budzetowych;

2. wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu finansowego niewygasajgcych

wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.
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Dla prowadzenia pozabilansowo ewidencji Organu podatkowego:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw;

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkdw;

3) konta szczegdtowe poszczegolnych osdb trzecich i inkasentdw.

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe
podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje
sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu, zgodnie z postanowieniami § 25 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 z dnia 4 listopada 2010 r.)
Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu, zgodnie z
postanowieniami § 25, ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375 z dnia 4 listopada 2010 r.)

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezagcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuije sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych postanowien,
ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkdw budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.
Warto$¢ zaangazowania ewidencjonuje sie na stronie Ma konta 998 na podstawie:
— umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub zlecenia ptatne z danych $rodkdw,
— obliczenie wartosci rocznych wynagrodzen wynikajacych z uméw o prace czy nominacji
oraz pochodnych od tych wynagrodzen,
— obliczenie wartosci $wiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji,
— faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ustugi nieobjete wczesniej zawartymi
umowami,
— decyzje przyznajace dotacje dla innych jednostek,
— naliczone podatki, optaty administracyjne i sktadki,
— rozliczone zobowigzania z tytutu kosztéw podrdzy stuzbowych i innych kosztéw pokrytych
najpierw przez pracownikéw z wiasnych srodkow.
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Podstawe ksiegowania na stronie Wn konta 998 stanowig dowody bankowe (przelewy, dowody wyptaty)
dotyczace poszczegdinych wydatkéw objete wyciggiem bankowym z rachunku wydatkow.

Do konta 998 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw z wyodrebnieniem zaangaZowania dotyczacego planu niewygasajacych z
poprzedniego roku wydatkow.

Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkéw wykazuje sie w sprawozdaniach Rb-28S,
uwzglednia sie sume wartos$ci zaangazowania narastajaca od poczatku roku ze strony Ma konta
998.

W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania, kwote
przewyzszajacg zaangazowanie ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta
998, przeksiegowuje sie 31 grudnia na konto 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przyszlych lat. Po tym przeksiegowaniu konto 998 nie wykazuje salda na koniec roku.

W nowym roku saldo konta 999 przeksiegowuje sie na konto 998.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktdre majg byc¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego Urzedu lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkdw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkdw.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ przeksiegowanego pod datg 31 grudnia roku budzetowego z
konta 998 zaangazowania wydatkow, ktdre byty planowane na rok, a nie zostaty wykonane w wyniku
przesuniecia realizacji na przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat przysztych. W odniesieniu do
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére na podstawie ustawy o finansach publicznych (art. 181 ust. 2i 3
oraz art. 263 ust. 2, 3 i 4) mogg by¢ realizowane w roku nastepnym do 30 czerwca roku nastepujacego po
zakonczeniu roku budzetowego. Wydatki niewygasajgce mogg by¢ ujete tylko na podstawie zatgcznika wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej do podjetej uchwaty Rady Gminy w sprawie wydatkdéw niewygasajgcych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Elektronicznie podpisany przez Adam Antoni

Adam Antoni Patys

Data: 2023.02.08 13:44:58 +01'00"
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