Zarzadzenie Nr 1/2018
Wojta Gminy Kwilez
z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Kwilczu.

Na podstawie przepisow:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 1. poz. 2342),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdéw budzetowych, pafstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1. poz. 1911),

- rtozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

- rozporzadzenia Ministra Finansdéw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe) (Dz.U. z 2016 1. poz. 1015 ze zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 maja 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacii finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773).

Waéjt Gminy Kwilcz

zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Grr;iny w Kwilczu obejmujgeg:
1) ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia,
2) metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, stanowigcy
zatgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowigcy zalgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzagdzenia, w tym:
a) zakladowy planu kont budzetu Gminy (zalgcznik Nr 3a),
b) zakladowy planu kont Urzedu Gminy (zalgcznik Nr 3b),
¢) wykaz zbiorOw danych tworzacych ksiggi rachunkowe prowadzone na informatycznych
no$nikach danych (zatacznik Nr 3c),
d) opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik Nr 3d),
e) zasady ewidencii ksiegowej w zakresie podatku VAT (zatgcznik Nr 3e),
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4) system stuzacy ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych
1 innych dokumentoéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw, stanowigcy

zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z postanowieniami ninicjszej
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowoéc.i i wprowadzenie tych postanowien
w zycie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

84
Traci moc Zarzadzenie nr 27/2016 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 24 lutego 2016 r.
w sprawie wprowadzena zasad (polityki) rachunkowoscei w Urzedzie Gminy w Kwilczu ze

zmianami,

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem_podpisania z mocg obowigzujgca od | stycznia 2018 1.

! Zmiany ninicjszego zarzadzenia: Zarzadzenie Nr 17/2017 Wéjta Gminy Kwilez z dnia 3 styczaia 2017 1., Zarzadzenie Nr 58/2017 Wajta
Gminy Kwikcz z dmia 9 sierpnia 2017 1., Zarzadzenie Nr 73/2017 Wdjta Giminy Kwilcz z dnia 26 wrzesnia 2617 1.
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WOLIT GMINY K Zakycznik Nr |

WGl wi

do Zarzadzenia Nr 172018

wisikopoliskie Wéita Gminy Kwilcz

z dnia 2 stycznia 2618 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy

w Kwilczu

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone sa w siedzibie
iednostk, tj. w Urzedzie Gminy w Kwilczu, ul. Kardynala Stefana Wyszynskiego 23, 64-420
Kwilez.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawezych

)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

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

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Sprawozdania z wykonania budzetu sporzadzane sa na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2016 r. poz. 1015 ze zm.).

Sporzadzane sg nastepujgce rodzaje sprawozdan budzetowych:

a) jednostkowe,

b} zbiorcze-(sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych),
Sprawozdania finansowe sporzadzane sa na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1. poz. 1911). Jednostka
sporzadza sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskdéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu, informacj¢ dodatkows) na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
Sporzadzane sa nastgpujace rodzaje sprawozdan finansowych:

a) jednostkowe, ,

b) 1gczne (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych),

¢) skonsolidowane.

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

a) Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy Kwilcz; dla Gminy Kwilez za styczen,
marzec, czerwiec, wrzesien, listopad, grudzien),

b) Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy Kwilcz; dla Gminy Kwilcz za styczen,
marzec, czerwiec, wrzesien, listopad, grudzien),

Inne okresy sprawozdawcze (kwartalne, polroczne i roczne) wynikajg z przepiséw

szczegolnych w sprawie sprawozdawczosdci budzetowe] oraz sprawozdawczosci

jednostek sektora finansdéw publicznych w zakresie operacji finansowych.
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9) Dniem bilansowym jest dzient 31 grudnia.
10) Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
11) Sprawozdania kwartalne {za 1, 2 kwartaly):
a) Sprawozdanie Rb-28NWS (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Kwilez).
12) Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 11, III kwartaly):

a) Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Kwilcz),

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilcz),

¢) Sprawozdania Rb-ZN {dla Urzgdu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilez),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzgdu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilez),

e) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Kwilcz),

f) Sprawozdanie Rb-308 (dla Gminy Kwilcz).

13) Sprawozdania kwartalne (za IV kwartat):

a) Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Kwilcz),

b) Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Urzedu Gminy Kwilez i dla Gminy Kwilcz),

¢) Sprawozdania Rb-ZN (dla Urzgdu Gminy Kwilez 1 dla Gminy Kwilcz),

d) Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urz¢du Gminy Kwilez 1 dla Gminy Kwilez), ;

e) Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Gminy i dla Gminy Kwilez) 4

f) Sprawozdanie Rb-30S (dla Gminy Kwilcz).

14) Sprawozdania roczne:

a) Sprawozdanic Rb-27S, Rb-288 (dla Urzgdu Gminy Kwilcz i dla Gminy Kwilez),

b) Sprawozdanic Rb-PDP (dla Gminy Kwilcz),

¢) Sprawozdanie Rb-UZ (dla Urzedu Gminy Kwilez i dla Gminy Kwilez),

d) Sprawozdanie Rb-UN (dla Urzedu Gminy Kwilcz 1 dla Gminy Kwilez),

€) Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Kwilcz).

15) W jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie:

a) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalacznika
Nr 7 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) tgczny bilans samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej 1 bilanse
jednostkowe podleglych jednostek budzetowych, zakladu budzetowego wedlug
zalgcznika Nr 5 w/w rozporzadzenia,

¢) lagczny rachunek zyskéw 1 strat samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat
urzedu jako jednostki budzetowej i rachunek zyskow 1 strat jednostkowy
podlegiych jednostek budzetowych, zakladu budzetowego wedlug zalacznika Nr 10
w/w rozporzadzenia,

d) laczne zestawienia zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych obejmujacy zestawienie zmian
w funduszu urzgdu jako jednostki budzetowej i zestawienia jednostkowe
podlegtych jednostek budzetowych, zakladu budzetowego wedlug zatacznika Nr 11
w/w rozporzadzenia,

e) informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych
wedlug zalacznika Nr 12 w/w rozporzadzenia,



f}) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zaltacznika Nr 9
w/w rozporzadzenia.

16) Dla celéw miesigcznych okreséw sprawozdawczych koszty danego miesigea bedg
ujmowane na podstawie dowodoéw ksiggowych w terminie do 5 dnia nastepnego
miesigca (z data wptywu do 5 dnia nastgpnego miesiaca). Wyjatek stanowié bedzie
okres sprawozdawczy za grudzien danego roku, gdzie koszty danego miesigca beda
ujmowane na podstawie dowodéw ksiggowych w terminie do 10 dnia nastepnego
miesigca (z datg wplywu do 5 dnia nastepnego miesiaca).

Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
1 wykazuje si¢ w sprawozdaniu finansowym zgodnie z treSciag ekonomiczna.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera w jezyku polskim
i w walucie polskiej.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, kiére
tworzg:

1} dziennik,

2} ksiege glowng — syntetyka,

3) ksigge pomocniczg — analityka,

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

3. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi
uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czeécei,
bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

Dziennik - jest urzadzeniem ksiggowym, ktére zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, kiore
nastagpity w danym okresie sprawozdawczym., W my$l art. 14 ust. 1 ustawy, dziennik
umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej.
Jednostka dokonuje uzgodnienia obrotéw dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald
kont ksiegi glownej w celu sprawdzenia, czy wszystkie zdarzenia (operacje) gospodarcze
uj¢te w dzienniku s3 zaksiggowane na poszezegdinych kontach ksiegi glownej.

Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposéb ciagly.
Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Zapisy ksiegowe prowadzone
technikg rachunkowos$ci komputerowej sa numerowane automatycznie i zawieraja dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre§¢ zapisu (art. 14 ust. 4 ustawy
o rachunkowosci).

Ksigga glowna - konta ksiegi gldwnej, okreslane jako konta syntetyczne, stuza do ujecia
zapiséw w porzadku systematycznym. Na kontach ksiegi glownej ksieguje sie zarejestrowane
rownoczesnie w dzienniku zdarzenia, zgodnie z zasady podwdinego zapisu (art. 15 ustawy
0 rachunkowosci).

ZapisOw na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie¢ w kolejnosci chronologicznej.
Konta ksiggi gtownej okresla wykaz kont ksiegi glownej, przyjety w Zakladowym Planie
Kont.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) - stanowia zapisy uszezegdlawiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg



zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gltéwnego.

Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bgdace uszezegdlowieniem i uzupehieniem
zapiséw kont ksiegi gidéwnej. Prowadzone sg w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kart), komputerowych zbiordw danych, uzgodniony
z zapisami i saldami na kontach ksiegi glownej (art. 16 ust.. 1 ustawy o rachunkowosci).

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

1) symbole kont,

2) sume sald na dziet otwarcia ksigg rachunkowych,

3) obroty za okres sprawozdawczy,

4) obroty narastajagco od poczatku roku,

5) salda na koniec okresu sprawozdawczego,

6) sume obrotow za okres sprawozdawczy,

7) sume obrotow narastajaco od poczatku roku,

8) sume sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Obroty, zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sa zgodne z obrotami dziennika.

4,

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowos¢ podatkowa urzedu sg uzgadniane
z zapisami kont ksiegi gléwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

. Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowoséé gospodarki odpadami komunalnymi

urzedu sa uzgadniane z zapisami kont ksiegi glownej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu
z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksiag rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

. Ostateczne zamKkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu

terytorialnego powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach,
ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.




Zatgcznik Nr 2

WOIT OMINY BWILC :
AT ERE _%ﬁg‘%” &_% HLZ do Zarzadzenia Nr 1/2018
Wil wietkopolskie Wéita Gminy Kwilez

z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy

w Kwilczu

Zasady rachunkowosci, metody wyceny aktywdw i pasywow

1.

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci przy prowadzeniu ksigg rachunkowych stosuje sie

nadrzedne zasady rachunkowodci, ktdre wytyczajg reguly jej prowadzenia oraz gwarantuja

wiarygodno$¢ 1 uzytecznosé dostarczanych informacji oraz sprawne ich uzyskanie.

Zobowiazuja do jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji finansowej 1 majagtkowej oraz

wyniku finansowego.

Do nadrzg¢dnych zasad rachunkowoséci naleza:

1) zasada kontynuacji dzialania polega na przyjeciu zalozenia, ze jednostka bedzie
kontynuowata w dajacej si¢ przewidzied przyszlodci dzialalno$¢ w nie zmniejszonym
zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji [ub upadtosci.

2) zasada memorialu jest to obowigzek ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki
wszystkich osiagnigtych przychodéw 1 obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami, dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

3) zasada wspélmiernodci kosztéw i przychoddéw polega na ujmowaniu operacji
gospodarczych wedlug scile ustalonych okreséw z mozliwoscig porownan z okresem
wezesniejszym.

4) zasada ostroznoSci polega na przyjeciu odpowiednich regul, ktore poprzez whasciwg
wyceng aktywoOw i pasywow zapewnia nieznieksztalcony wynik finansowy.

5) zasada ciaglo$ci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byty
jednakowe w poszczegélnych latach. W uzasadnionych przypadkach, réwniez
zmieniajacych si¢ przepisow prawa, wszelkie zmiany powinny nastepowad
z poczatkiem roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniala mozliwosé
porownania danych ze sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy.

6) zasada istotnosci polega na wykazaniu w sprawozdaniu wszystkich pozycji, ktore maja
istotne znaczenie dla oceny jednostki. _

7) zasada zakazu kompensaty polega na ustaleniu i wykazaniu oddzielnie wartosci
poszczegolnych skladnikéw aktywow 1 pasywow, przychodow 1 zwigzanych z nimi
kosztow. Nie mozna kompensowaé ze soba wartosci réznych co do rodzaju aktywow
1 pasywow, przychoddw i kosztow.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadzie] niz na dzief bilansowy. Aktywa i pasywa
jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie ¢ rachunkowos$ci oraz
w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub
postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie



o rachunkowoscei dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacii sa odmienne.

4. Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie
do ewidencji w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wlhasciwego 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
i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopmia zuzycia. Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych”™.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”. WartoSci niematerialne i prawne
zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych
obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla o0s6b prawnych traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne
i prawne, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to yymowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji
z kontem ,,.4”.

5. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwale,
2) pozostale srodki trwate
3) inwestycje (Srodki trwale w budowie).

6. Srodki trwale to skladniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 wust. 1 pkt. 15 ustawy
0o rachunkowos$ci oraz $rodki trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego Gminy Kwilcz w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia
wiadcicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

1) Srodki trwate obejmuja w szczegblnosci:

a) grunty,

b) prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

¢) lokale bedace odrebna wiasnoscia,

d) budynki,

¢) budowle,

f) maszyny i urzgdzenia,

g) $rodki transportu i inne rzeczy,

h) ulepszenia w obeych drodkach trwalych.

2) Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jeslt koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;,

d) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslone] w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,



f) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego -
w wysokoscl wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szezegdinych nowego
srodka,

3) Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ Srodki trwale dotychczas ewidencjonowane, grunty
oraz nowo nabyte. Ewidencji dokonuje si¢ komputerowo, wedhig grup érodkow
trwalych (wg rodzajow klasyfikacji $rodkow trwalych GUS).

4) Ewidencja §rodkéw trwatych prowadzona jest w referacie finansowym, a dodatkowo
ewidencje gruntéw wg klas, powierzchni, nr dziatek, miejsca polozenia oraz
wartosciowo — ilosciowo prowadzi stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem
komunalnym w Urzedzie Gminy.

5) Srodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.

6) Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)
wycenia si¢ w wartoSci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych
ustalonych na dzien bilansowy.

7) Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

a) $rodki trwale na koncie 011,,Srodki trwale”,

b) pozostale §rodki trwale na koncie 013 , . Pozostale §rodki trwale”.

8) Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

9) Prawo uzytkowania wieczystego gruntu dla potrzeb bilansowych podlega amortyzacjl
Ustala si¢ roczng stawke amortyzacji 5%. Prawo uzytkowania wieczystego nalezy ujaé
wKST w grupie 0.

10) Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczagwszy od miesigca nast¢pujgcego
po miesigeu przyjecia Srodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na
koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

)W jednostce srodki trwate za wyjgtkiem gruntéw umarza sie metoda hnowq
Jjednorazowo na koniec roku kalendarzowego za caly rok lub na koniec miesiaca,
w ktérym dokonano sprzedazy, zbycia, zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia
losowego, przekazania $rodka trwalego.

- Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale, ktére finansuje si¢ ze érodkéw na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposaZenia nowego obicktu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze srodkow na inwestycje).

1) Pozostale srodki trwale obejmuja $rodki trwale o wartodci poczatkowej nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

2) Pozostale $rodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013
~Pozostate Srodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
w korespondencji z kontami zespotu ,,4”. '

8. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych sSrodkéw trwalych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych



1y

2)

1)

2)

10.

obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym

réwniez:

a} niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu (oprocz kosztow
zaciagnigtych przez jst kredytéw i pozyczek),

¢) oplaty notarialne, sadowe itp.,

d) odszkodowania dla oséb fizycznych 1 prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szezegdlnoscei nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntéw i innych skiadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

c) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreélenia wlasciwosei geologicznych
terenu,

d) przygotowania terenu pod budowe, pomnigjszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

¢) oplat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

f) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

g) nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

h) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Inwestycje wycenia sie w wysokosci ogdtu kosztdw pozostajacych w bezposrednim

zwigzku z ich wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ date odbioru

obiektéw udokumentowanego protokolem przekazania ich do eksploatacji. Protokot

przekazania obiektow do eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do

uzytku inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-

montazowych.,

NaleZznosci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia si¢ i ewidencjonuje
w ksiggach rachunkowych wedlug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu
i na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie wymaganej zaplaty -~ naleznodci
(z zachowaniem -zasady ostrozne] wyceny), natomiast zobowiazania w kwocie
wymagajgcej zaplaty.
Odpiséw aktualizujgeych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie 'z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, paistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokoédci odsetek
- naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajgce] zaplaty,
a wiec lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace
ich wartos¢ (zasada ostroznodci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli
splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujagcym po
dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycii B.1 aktywow,
za$ reszte naleznos$ci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.Ill bilansu jednostki
budzetowe;j.

10



11.

1y

12.

1)
2)

13.

14.

15.

16.

Naleinos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
do dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lgcznie z podatkiem VAT,
a na dziefi bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczgeych naleznosci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw
budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na biezgcy rok budzetowy ujmowane
sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”, zas podobne
naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastgpnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na
koncie 226 ,,Diugoterminowe naleznoéci budzetowe”.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczeg6lnosci:
a) akcje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,
b) akcje i inne dlugoterminowe papiery wartodciowe traktowane jako lokaty
dhugoterminowe. '
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy wudzialy w imnych jednostkach oraz inne inwestycje
dlugoterminowe wyceniane sg w:
a) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
b) wartodci godziwej,
¢) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Srodki pienigine na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej.
Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu éredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, 'z ktérego uslug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty
wynikajacego z obowigzujacego jednostke dokumentu.

Kritkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i1 inne dluine papiery
wartoSciowe, m.in, weksle o terminie wykupu powyze] 3 miesiecy, a krétszym
od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartoéciowe wycenia sie na dziefi bilansowy
w cenie nabycia [ub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysziych okresow sprawozdawczych (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
rezerwy na wydatki przyszlych okresow (rozliczenia miedzyokresowe bierne).
Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli

lacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych
od kontrahentow.
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17. Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

18. Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytulu
dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Ustalanie wyniku finansowego w jednostkach budzetowvch

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Ewidencja kosztow dzialalnodci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,
tj. wedlug rodzajow kosztéw i jednocze$nie w podzialkach klasyfikacji budzetowej
wydatkéw.

3. Do celéw sprawozdawczych — rachunek zyskéw i strat Urzgdu Gminy w Kwilczu ustala
podzial kosztéw na poszezegdlne grupy kosztéw rodzajowych: %
a) konto 400~  Amortyzacja,

b) konto 401 —  Zuzycie materiatéw i energii: § 4210, § 4220, § 4240, § 4260,

c) konto 402 —  Ushugi obce: § 4270, § 4280 (w zakresie realizacji programéw
zdrowotnych realizowanych dla mieszkancéw gminy), § 4300, § 4330, § 4340 § 4360,
§ 4380, § 4390, § 4400,

d) konto 403 -~  Podatki i oplaty (podatek od nieruchomodci, od czynnosci
cywilnoprawnych, oplaty o charakterze podatkowym, oplaty lokalne, skarbowe, roczne
z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu): § 4430, § 4480, § 4490, § 4500, § 4510,
§ 4520, § 4530, § 4540, § 4690,

¢) konto 404 —  Wynagrodzenia: § 4010, § 4040, § 4170,

f) konto 405 -  Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia: § 3020, § 4110, § 4120,
§ 4140, § 4280 (w zakresie §wiadczen dla pracownikow), § 4440, § 4700,

g) konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe: § 3020 (np. koszt udzialu w akcjach
ratowniczych OSP, odprawy pos$miertne), § 4410, § 4420, § 4430 (oplaty komornicze,
ubezpieczenia majatkowe i osobowe, skladki na rzecz stowarzyszen).

h) konto 410 —  Inne §wiadczenia finansowane z budzetu: § 3030, § 3040 (nie dotyczy
pracownikow jednostki), § 3050, § 3110, § 3210, § 3240, § 3250, § 3260, § 4100
(inkaso podatkow, oplat - nie dotyczy pracownikow), § 4130, § 4290,

i) konto 411~  Pozostale obcigzenia: § 2850, § 2900, § 2910, § 2930, § 2940, § 2970,
§ 4160, § 4590.
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Ustalanie wyniku wykonania budzetu w jednostce samorzadu terytorialnego

1. Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik
wykonania budzetu”.

Ustalenie wyniku z wykonania budzetu obejmuje nastepujace zapisy ksiegowe w koficu
roku budzetowego:
a) zrealizowanych dochodéw budzetowych:
Wn konto 901 ,,Dochody budzetu”,
Ma konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu",
b) wydatkéw budzetowych:
Wn konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”,
Ma konto 902 ,,Wydatki budzetu",
¢) niewykonanych wydatkow:
Wn konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”;
Ma konto 903 , Niewykonane wydatki".

2. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychodow i kosztow finansowych
oraz pozostalych przychodow i kosztéw operacyjnych, uimowane sg na koncie 962
.»Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto
960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

3. Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS
ustalany jest wedlug przepisdéw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczodci budzetowe;.
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$370 T s ) Za%qcznik Nr3
WOIT GMINY KwiLez do Zarzadzenia Nr 112018
Woi. wisiko olgks Wéjta Gminy Kwilez
) polskie Z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzema zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Kwilczu

1. W budzecie Gminy prowadzone sa ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
(zalacznik nr 3a do niniejszego zarzadzenia). _

2. Urzad Gminy w Kwilczu prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakiadowy plan kont
(zalacznik Nr 3b do niniejszego zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowiagcego zalgcznik do rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandow
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanséw publicznych. A

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) ksiegi budzetu gminy,
b) ksiegi jednostki budzetowe;j.
2. W urzedzie prowadzi si¢ nastepujacy podzial ksiag rachunkowych:
1) ksiggi budzetu:
a) organ,
b) organ - programy realizowane =z wykorzystaniem $rodkéw finansowych
zewnetrznych (dla ktoérych wymagane sg odrebne ewidencje ksiegowe),
2) ksiggi jednostki budzetowej:
a) urzedu,
b) urzgdu - programy realizowane z wykorzystaniem S$rodkéw  finansowych
zewngtrznych (dla ktorych wymagane sg odrebne ewidencje ksiegowe).

3. Dla potrzeb realizacji projektéw z wykorzystaniem Srodkow finansowych zewnetrznych
prowadzona jest odrebna ewidencja ksiggowa. Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencii
polega na nadaniu odpowiedniego kodu ksiggowego badz korzystaniu z wyodrgbnionych
kont analitycznych w zaleznosci od specyfiki projektu.

W zakresie projektow wymagajacych stosowania wyodrebnionej ewidencji wydawane sg
odrebne polityki rachunkowosci.

4. Ksiegi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuja :
1) rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.
2) konta ksiegi glownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowigzuje ujecie kazde] operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w kolejnoéci chronologicznej zarejestrowanych
rownoczes$nie w dzienniku,
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3) konta ksiag pomocniczych (konta analityczne) shuzace uszezegdélowieniu i uzupelnieniu
zapisOw kont ksiggi gidwnej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym jako
wyodrgbnione ksiegi (zbiory danych) w ramach kont ksiegi gléwnej; suma sald
poczatkowych 1 obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo kohcowe
1 obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej.

4. Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkéw budzetowych
(konto 902) prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

5. Ksiggi rachunkowe — dla Urz¢du Gminy obejmuja :

1) rejestr dziennikdéw - zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

2) konta ksiggi glownej (konta syntetyczne) — w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
réwnoczesnie w dzienniku.

3) konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) - sluzace uszczegdlowieniu
i uzupeieniu zapiséw kont ksiegi gléwnej, prowadzi sie w porzadku syntetycznym
Jako wyodrebnione ksiggi (kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi gldéwnej,
suma sald poczatkowych i obrotdéw na kontach ksiagg pomocniczych stanowi saldo
poczgtkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi gléwne;.

6. Dla ksiegi glownej wydruki zestawienia sald i obrotéw sporzadzane sg na koniec kazdego
miesigca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

7. Ksiegi pomocnicze na koniec kazdego miesigca podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz
w roku (na 31.12) sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald na papierze w postaci kolejno
numerowanych stron.

8. Przyjete w zakladowym planic kont rozwigzania nalezy stosowa¢ w sposob ciagly,
dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacjl
gospodarczych, wyceny aktywow i pasywdéw, w tym takze odpiséw amortyzacyjnych
1 umorzeniowych.

1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) jednostce - oznacza to urzad gminy,

b) kierowniku jednostki - oznacza wojta gminy,

¢) ksiegowym - oznacza skarbnika gminy.
2. Zakladowy Plan Kont reguluje kwalifikacje zdarzen gospodarczych realizowanych

w ramach dziatalnodci:

a) budzetu gminy,

b) jednostki budzetowej,

c) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) sum depozytowych.
3. Wykaz kont budzetu Gminy.
4. Wykaz kont Urzgdu Gminy.
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Zatacznik Nr 3a

WOIT OMINY EWILCZ f;é?ggi@fﬁ;ig;iif?@lg
Wil wistkopolskie z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowoscei w Urzedzie Gminy
w Kwilczu

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

. ’@:wrv .

ZESPOL 2 - Rozrachunki i rozliczenia

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225  Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240  Pozostale rozrachunki

250  Naleznosci finansowe

260  Zobowiazania finansowe

ZESPOL 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu
901  Dochody budzetu

902  Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

9064 Niewygasajace wydatki

909  Rozliczenia migdzyokresowe

960  Skumulowane wyniki budzetu

961  Wynik wykonania budzetu

962  Wynik na pozostatych operacjach

KONTA POZABILANSOWE
991  Planowane dochody budzetu

092  Planowane wydatki budzetu
993  Rozliczenia z innymi budzetami

KONTO 133 ,,Rachunek budietu,,

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku

16



z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwicrdzenia
bigdu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice
wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do wyjadnienia".
Roznice t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym roéwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencii
z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzety, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

KONTO 134 ., Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow  kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
zadluzenia wedlug uméw kredytowych.

KONTO 135 ,,Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy Jednostka a bankiem,

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek érodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkdw niewygasajacych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw plenigznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

KONTO 140 ,,Srodki pienigine w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1)  $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

2} kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
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banku z tytulu dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,
3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym. Stosownie do przyietej techniki ksiegowania
$rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie
okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze,
a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

KONTO 222 ,,Rozliczenie dochodow budietowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii
Z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obshligujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

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

KONTO 223 , Rozliczenie wydatkow budietowych”

Konto 223 sluzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 uwmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokoéci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii
z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
§rodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
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KONTO 224 ,,Rozrachunki budietu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunk6w z innymi budzetami, a w szezegélnosci:

1) roziiczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwengji,

4) rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdinych tytuléw oraz wedtug poszezegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan
budzetu z tytuhu pozostatych rozrachunkéw.

KONTO 225 ,, Rozliczenia niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu rozliczet z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacj¢ niewygasajgcych wydatkdw.,

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych s$rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

KONTO 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkdw
wedlug poszczegdlnych tytuldw oraz wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytulu
pozostalych rozrachunkow.

KONTO 250 ,,Naletnosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznodci zaliczanych do naleznoéci finansowych,
a w szezegolnosel z tytulu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedhug tytuléw naleznosei.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.
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KONTO 260 ,Zobowiqzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegblnodel z tytutu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych. _

Na stronic Wn konta 260 ujmuje sic wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych,
4 na stronie Ma ujmuje sig wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zobowiazafi Z poszezegolnymi kontrahentami wediug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzaft
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

KONTO 901 ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, W korespondencji
7 kontem 224,
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiac ustalenie stanu
poszczegolnych dochodow budzetu wedlug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. '

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

KONTO 902 ,,Wydatki budzietu”
Konto 902 shizy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ W szezegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii
7 kontem 223, '
2} realizowane z kredytu uruchomionego W formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegolnych wydatkow budzetu wedhug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

KONTO 903 ,, Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow Zatwierdzoﬁych do realizacji
w latach nastepnych.

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

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

20




KONTO 904 , Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw.,
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

KONTO 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sic w szczegolnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysziych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowigce dochody przyszlych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytuléw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

KONTO 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu,,

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

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

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

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

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

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

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

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrgbnia sie zrédta zwickszen i rodzaje
zmniejszefi wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sig na konto 960.

KONTO 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
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wykonania budzetu.

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

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

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

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenost si¢ na
konto 960.

KONTA POZABILANSOWE

KONTO 991 , Planowane dochody budietu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

KONTO 992 ,, Planowane wydatki budietu”

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

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

Na stronje Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

KONTO 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznodci z innych budzetéw oraz splatg zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetoéw oraz wplaty
naleznoéci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 -
stan zobowiazan.
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Zalgcznik Nr 3b

WOIT GMINY KWILLT do Zarzadzenia Nr 1/2018
i wislkoneiskie o Wéjta Gminy Kwilez
WOj. WisiRopoisdie z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowoscei w Urzedzie Gminy
w Kwilczn

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 - Aktywa trwale

011
013
020
030
071
072

073
080

Srodki trwale

Pozostale $rodki trwale

Wartoéci niematerialne i prawne

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

Odpisy aktualizujgce dhugoterminowe aktywa finansowe

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

ZESPOL. 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101
130
135
139
140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostki
Rachunek $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Srodki pieniezne w drodze

ZESPOL 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201
221
224
225
226
229

231

234
240
245
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu érodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Dhugoterminowe naleznoscei budzetowe
Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostale rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujgce naleznodci

ZESPOL 3 - Materialy i towary

310

Materiaty
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ZESPOL. 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400  Amortyzacja

401  Zuzycie materialdw i energii

402  Ustugi obece

403  Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410  Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 - Produkty
640  Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 — Przychody, dochody i koszty s
720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych

750  Przychody finansowe

751  Koszty finansowe

760  Pozostale przychody operacyjne

761  Pozostale koszty operacyjne

ZESPOL 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki -

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

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

090  Srodki trwale obce

910 Gwarancje

980  Plan finansowy wydatkéw budzetowych

081 . Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

990  Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991  Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

998  Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999  Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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KONTO 011 ,,Srodki trwvale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni wartodci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowe]j srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkoéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych Srodkdw trwalych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych wartosé
poczatkowg srodkdw trwatych,

2) przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)  wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
Zniszezenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

3) zmmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) wstalenie wartosci poczatkowe]j poszczegolnych obiektow srodkow trwalych,

2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

3) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasno$é jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, kidre oznacza stan srodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowe;. b

KONTO 013 ,, Pozostale srodki trwale,,
Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej wartosci w miesigeu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowe] pozostalych srodkéw trwalych znajdujacvch sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 wmuje sie w szczegdlnosci:
1) Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycii,
2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu,
3) nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych,
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie¢ w szczegolnosei:
1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
2} yjawnione niedobory §rodkdw trwatych w uzywaniu.
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Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartodci
poczatkowej $rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja sig
érodki trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktorych znajduja sig¢ srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartoéé srodkéw trwatych znajdujgeych
sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

KONTO 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe]j wartodci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umotzenia ujmowanego na kontach 0711 072.

FEwidencja szezegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuldw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

KONTO 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shuzy do ewidencji dugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosei
akcji i innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje
kontrole, o terminie wykupu diuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢
w szczegdlnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenic wartosci
poszczegblnych skladnikow diugoterminowych aktywow finansowych wediug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dhugoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajgs umorzeniu wedhug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Qdpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartodci poczgtkowej §rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

KONTO 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
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wartodci poczatkowej $rodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujimuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkdw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
obcigzajagcych  odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkoéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w peinej warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania,

KONTO 073 ,,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

KONTO 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztoéw $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuyje si¢ w szezegoInosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obecych wykonawcdw, jak i we wiasnym imieniu,
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnoéci gospodarczej,
3) poniesione koszty ulepszenia §rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szezegdlnosei:
1) srodkow trwalych,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodregbnienie kosztow Srodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow Srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow Srodkéw trwalych w
budowie i ulepszen.

KONTO 101 ,,Kasa”
Konto 101 shizy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotdwki znajdujacej sic w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
- rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sig o roznice kursowe dotyczgce gotéwki w walucie obcej.
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Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podzialem na poszczegdlne waluty obce,

3) wartosci gotéwki powierzone] poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

KONTO 130, Rachunek bieZgcy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigZznych oraz obrotoéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkoéw pienigznych z tytulu zrealizowanych
przez. jednostke dochodow budZetowych (ewidencja szczegolowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym
kontem.

Na stronic Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki, jak rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podzialek  klasyfikacji  wydatkéw
budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4, 7 lub 8.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowodéci ma zapewni¢é mozliwo$é prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okre§lonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow. '

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szezegdtowosci planu finansowego
dochodéw 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedhug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réowne saldu sald wynikajacych
z ewidencji szczegotowe] prowadzonej dla kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkdéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkdw pienigznych otrzymanych na realizacjg
wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku,
2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkoéw pienieznych z tytulu zrealizowanych
dochoddw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.
W przypadku gdy konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkdéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego - saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksicgowaniu na koniec roku na
podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na
strong Wn konta 800.

KONTO 135 ,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stluzy do ewidencji $rodkéw funduszy ° specjalnego przeznaczenia,
a w szezegolnodei zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych 1 innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.
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Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkdéw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty §rodkow z rachunkéw bankowych.

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

KONTQ 139 ,,Inne rachunki bankowe”

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

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

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

Na stronie Ma konta 139 yjmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.,

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

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pienieznych
znajdujgcych si¢ na innych rachunkach bankowych.

KONTO 140 ,, Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udzialow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych skiadnikéw krétkoterminowych aktywdw finansowych;

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdinym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

KONTO 141 ,Srodki pienigine w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze moga byé
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

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

KONTO 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencii rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytubu
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dostaw, robét 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
uyjmuje si¢ naleznosct jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, kidre sg ujmowane
na koncie 221. '

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleZznosci 1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosei i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia nalezno$ci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedhlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzath.

KONTO 221 ,,Naleinosci z tytulu dochodow budietowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytulu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych
1 zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wladciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencii podatkowej oraz z ewidencji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (zaleglosci 1 nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w tych dochodach.

KONTO 224 ,,Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z budietu srodkéw
europejskich” ;
Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosei z budzetu §rodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1} wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane 1 rozliczone, w korespondencji z kontem
810,
2) warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwoé¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnodei z budZzetu $rodkéw
europejskich wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych Srodkow,
‘Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sg yjmowane na koncie 221.
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KONTO 225 ,,Rozrachunki 7 budietami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegélnosei z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek $rodkdéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptlaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
nalezno$ci i zobowiazan wedhug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.

KONTO 226 ,.Diugoterminowe naleinosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 umuje si¢ w szczegoélnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznodei
dhugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznodei.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalemia stanu
poszezegdlnych naleznosci budzetowych.

KONTQ 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegoOlnosei z tytulu ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.,

Ewidencia szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotdéw, z ktorymi sa
dokonywane rozliczenia.

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

KONTO 231 ,,Rozrachunki 7 tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnodci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 yjmuje sic w szczegdlnodci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 yymuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
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stanow naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadezen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

KONTO 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszezen 1 zobowigzann wobec pracownikow
z imnych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1)  wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odplatnych,
3) nalezno$ci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki 1 zwroty $rodkdw pienigznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow. Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach
obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia, w rdéwnowartosci waluty polskiej
ustalone] przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedhag tytutdw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywad¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

KONTO 240 ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i dhlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleZzno$ci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszezegblnych tytulow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan,

KONTO 245 ,, Wplywy do wyjasnienia™

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych 1 innych tytutow, '

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdnosci kwoty wyjasnionych wplat 1 ich zwroty.
"Na stronie Ma konta 245 yjmuyje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjadnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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KONTO 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleinosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgeych naleznoscei.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosei.

KONTO 310 ,,Materialy”

Konto 310 stluzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkdw,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialow, w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

KONTO 400 ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwalych
1 wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

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

KONTO 401 ,,Zuiycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii,
a na stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialdw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

KONTO 402 ,, Ustugi obce”

Konto 402 shizy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dziefi bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860,

KONTO 403 ,, Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od mnieruchomosci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowej
1 administracynej oraz skladek i wptlat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.
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KONTO 404 ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta uymuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracef z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosei
podstawowe] z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

KONTO 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i o0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o0 pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i §wiadezen na
rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto 1 innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta uyjmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spofecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

KONTO 409 ,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 4101 411. Na koncie tym ujmuje si¢
w szezegolnosel zwroty wydatkéw koszty krajowyceh i1 zagranicznych podrozy stuzbowych,
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztéw nie zaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych. _

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

KONTO 410 ,, Inne swiadczenia finansowane 7 budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow podstawowej dziatalnodci operacyjnej jednostek
budzetowych. Na koncie tym ujmuje si¢ koszty $wiadczen dla 0séb fizycznych i innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa Iub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegolnosci:
swiadczenia spoteczne wyplacane w formie pieni¢znej i rzeczowej, diety i koszt przejazdu
radnych, nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych
pracownikami jednostki budzetowej ponoszace] koszty, wynagrodzenie za inkaso podatkow
przez soltyséw, wynagrodzenie za inkaso oplat pobieranych na rzecz jst.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztoéw, Saldo konta
410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860. Konto na koniec roku
obrotowego nie wykazuje salda.

KONTO 411 ,, Pozostale obcigzenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji operacji zwiazanych z wydatkami budzetowymi dotyczgcymi
jednostki jako cafosci, kidre sa obciazeniami obligatoryjnymi niepodatkowymi. Koszty
‘ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdlnosci: wplaty gmin na rzecz izb
rolniczych, wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwiazkow gmin
i zwigzkéw powiatéw, wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
przelewy redystrybucyjne. Na stronie Ma konta 410 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio
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ujetych kosztéw. Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta
860. Konto na koniec roku obrotowego nie wykazuje salda.

KONTO 490 ,, Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujgcia: kosztéw rozliczanych w czasie, ktdre w okresie poniesienia ujeto
na kontach kosztéw rodzajowych, a ich warto$é zostala odtozona do rozliczenia w wyniku
w pézniejszym okresie, oraz do rozliczania tych kosztéw w nastepnym okresie —
w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”; utworzonych
rezerw na przyszie koszty (Wn 490 Ma 640) oraz ich rozwigzania w nastepnym okresie po
poniesieniu kosztéw (Wn 640 Ma 450).

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec
roku w stosunku do stanu na poczatku roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku
obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

KONTO 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na  biezacy okres
sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie
koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych
okreséw, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktdrymi
w poprzednich okresach dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztoéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowiazania przypadajgce na biezgcy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

KONTO 720 ,,Przychody 7 tytutu dochoddow budietowych”

Konto 720 sthuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowg dzialalnoscig jednostki, w szczegdinosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budietu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

KONTO 750 ,, Przychody finansowe” _

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie
przychody z tytulu operacji finansowych, w szezegolnosel przychody ze sprzedazy papierow
-wartosciowych, przychody z udzialdéw 1 akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow wartodciowych oraz
odsetki za zwloke w zaplacie naleznodci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci
z tytubu przychoddw od zalegloéci we wplatach podkdéw lokalnych ujmowanych na koncie
720, dodatnie réznice kursowe, oprocentowanie lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach
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bankowych z wyjatkiem oprocentowania $rodkéw ZFSS, depozytéw. Ewidencje analityczna
przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajac podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Na koniec roku konto 750 nie
wykazuje salda.

KONTO 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie
w szezegblnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji 1 papierdéw wartosciowych, odsetki od
sprzedanych obligacji wlasnych, odsetki od zaciagnigtych kredytdw 1 pozyczek przez
jednostki samorzadu terytorialnego, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjgtkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekéw obcych 1 papierdéw wartodciowych, ujemne roznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy aktualizujace naleznosci
dotyczace przychoddéw finansowych.

Ewidencj¢ analityczna do konta 751 nalezy prowadzié z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strone Wn 860. Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda.

KONTO 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencii na
kontach: 700, 720, 750.

- W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie: przychody ze sprzedazy materialéw
w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow; przychody ze sprzedazy srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz s$rodkow trwalych w budowie; odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizay, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub kitdre wystgpily incydentalnie; zmniejszenie stanu
produktéw w korespondenciji ze strong Wn konta 490.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencii ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje
salda.

KONTO 761 ,, Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposérednio z podstawowa
dzialalno$cig jednostki. W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie: koszty
osiaggnigcia pozostatych przychodéw w wartoscei cen zakupu lub nabycia materiatow; kary,
odpisane przedawnione, umorzone i niefciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartodci lub ktore wystgpily
incydentalnie; w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwickszenie stanu
produktow.,

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 490 - koszty zwiazane z zakupem
i sprzedaza skladnikéw majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze
strong Ma konta 761; na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyine,
w korespondenciji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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KONTO 800 ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansows jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) $rodkdw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 uymuje sie w szczegolnosei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdéw
budzetowych z konta 223,

3) wplyw Srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych,

5) nieodplatne otrzymanie Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwatych w budowie,

6) wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia
przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

KONTO 810 ,,Dotacje budietowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz Srodki

z budietu na inwestycje” ]
Konto 810 shizy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
wartosé¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224; warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224; réwnowartos¢ wydatkow
dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkdw budzetu na finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 81{) nie wykazuje salda. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

KONTO 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych
rozliczent migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronic Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie
i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie
poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 8§40 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu: rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen; rozliczen migdzyokresowych
przychodow z poszezegdlnych tytuldéw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszed.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

KONTO 851 ,Zakladowy fundusz swiadczeni socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztoéw i przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu, zwickszen
i zmniejszen zakladowego funduszu swiadezen socjalnych, wysokosci poniesionych kosztow
1 wysokodct uzyskanych przychoddw przez poszezegdlne rodzaje dzialalnosei socjalne;.

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

KONTO 853 ,, Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen panstwowych funduszy
celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS
ewidencjonowanego na koncie 851.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia poszczegdlnych
funduszy wskazane w ustawach. Na stronie Ma konta 853 ksigguje si¢ przychody i $rodki
otrzymane od dysponenta funduszu na realizacj¢ zadan funduszu w jednostce obstugujacej
dysponenta oraz pozostale zwickszenia z tytuléw okreslonych przepisami dotyczacymi
poszczegdlnych rodzajow funduszy. Saldo Ma konta 853 wyraza stan panstwowych funduszy
celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS.

KONTO 860 ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume: poniesionych kosztdw,
w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411; zmniejszen stanu
produktéw oraz rozliczenn miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490; koszidéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem
751, oraz pozostatych kosztoéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume: uzyskanych
przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespolu 7; zwigkszen stanu
produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondenciji z kontem 490,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma ~ zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800,
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KONTA POZABILANSOWE

KONTO 090 ,,Srodki trwale obce”

Konto 090 Srodki trwale obce przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji obcych
srodkow trwalych, nieuyymowanych w ewidencji bilansowej (sktadniki majatku uzywane na
podstawie umoéw niedajacych korzystajagcemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla
celow bilansowych). Po stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkows obcych
$rodkow trwatych, Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowg tych
samych obcych $rodkow trwalych — pod datg ich wydania finansujgcemu (po zakonczeniu
okresu trwania umowy, na podstawie ktdrej byly uzywane w dzialalnosci jednostki).

Saldo Wn oznacza, ze jednostka posiada na stanie obce $rodki trwate.

KONTO 910 ,,Gwarancje”

Konto 910 stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych 1 bankowych, a na stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych i bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug kontrahentow i poszezegdinych tytutow

KONTO 980 ,, Plan finansowy wydatkow budZetowych”
Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegoiowcsm planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

KONTO 981 ,, Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 wujmuje sig plan finansowy niewygasajagcych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgeych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych,
2} warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych w czeéei niezrealizowanej lub
wygaste].
Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie w szcezegdlowosel planu finansowego
niewygasajacych wydatkdéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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KONTO 990 ,Rozrachunki 7 osobami trzecimi 7 tyfudu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podathowe podatnika®

Konto shuzy do rozrachunkoéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107 — 117 a ustawy
7z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynagcja podatkowa (Dz. U. z 2012, poz. 749 z pdz. zm.) Konto
otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialno$ci solidarne] dwoch lub wigeej osob trzecich, dla kazdej z tych oséb
otwiera si¢ odrgbne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta szczegdlowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich. Na pozabilansowych
kontach szczegolowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowaod
ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczgce kwot okreslonych
w decyzji o odpowiedzialnosei, ksigguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej. Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ przypis kwoty
wynikajacej z decyzji orzekajacej o odpowiedzialnosci 0séb trzecich. Na stronie Ma ujmuje
si¢ odpis kwoty w zwigzku z wplatg podatnika.

KONTO 991 ,,Rozrachunki 7 inkasentami 7 tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikow”

Na koncie 991 ewidencjonuje sie, bez stosowania zasady podwdjnego zapisu, kwoty nalezne

do pobrania i pobrane przez inkasentow. Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie: przypisy

w wysokosci naleznosci do pobrania, odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie

wplaconej. Na stronie Ma konta 991 ksieguje si¢: wplaty kwot pobranych, dokonane na

rachunek biezacy urzedu, wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu, odpisy kwot

naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 991 jest prowadzona w podziale na inkasentow i wediug

poszczegdlnych tytutdow inkasa. '

KONTO 998 ,, Zaangaiowanie wydatkow budZetowych roku bieigcego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: réwnowartos¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow
budzetowych; nadwyzke zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo
konta 998, ktore 31 grudnia przeksiggowuje si¢ na konto 999 (w cze$ci obejmujacej
zaangazowanie, ktore nie jest wygasle).

Na stronie Ma konta 998 wymuje si¢ zaangazowanie wydatkow z lat poprzednich
przeksiggowane z konta 999 na poczgtku roku; zaangazowanie w wysokosci dokonanych
wydatkow.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szezegoinoscei ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

KONTO 999 ,, Zaangaiowanie wydatkéw budietowych prryszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
Na stroniec Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowania wydatkdédw budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym
(przeksiegowanie na poczatku roku na konto 998). Na stroniec Ma konta 999 ujmuje si¢
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rownowarto$¢ przeksiggowanego z konta 998 zaangazowania wydatkow, ktére byly
planowane na rok konficzgcy sie, a nie zostaty wykonane w wyniku przesuniecia realizacji na
przyszty rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat przyszlych. W odniesieniu do
niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére na podstawie ustawy o finansach
publicznych mogg byé realizowane w roku nastgpnym: w jednostce samorzadowej
do 30 czerwca, na koncie 999 po stronie Ma ksieguje sie tylko wydatki uznane za
niewygasajgce, ktore sa jednoczesdnie objete umowami lub w inny sposéb zaangazowane.
Wydatki przyjete za niewygasajace w  wykazie wydatkéw niewygasajacych,
ale niezaangazowane do kotica roku nie podlegajg ksiegowaniu na koncie 999,

Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szezegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ zaangazowania
wydatkow budzetowych lat przysziych,
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; . & Zalgcznik Nr 3¢
Wi, wiglhnnalaks ,
o Wietkopolskie do Zarzadzenia Nr 1/2018

Wojta Gminy Kwilcz
2 dnia 2 stycznia 2018 1.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowoéci w Urzedzie Gminy
w Kwilczu

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za ksiegi rachunkowe
uwaza sie odpowiednio zasoby informatyczne, zorganizowane w formie komputerowych
zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czgsci (warunkiem utrzymania
tych zasobdw jest posiadanie oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych % '
informacji z zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych).

2. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredci ksiag rachunkowych na
informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera w siedzibie Urzgdu Gminy
w Kwilczu, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 23, 64-420 Kwilcz.

4. Obstuga ksiegowa Gminy Kwilez i Urzgdu Gminy jako jednostki budzetowej prowadzona
jest w oparciu o system komputerowy Zakiad Systeméw Informatycznych ,,SIGID”
Spotka z 0.0, , ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

5. Szczegélowa charakterystyka i opis dzialania programéw zawarty jest w instrukcjach
uzytkowania programdw stanowigcych wyposazenie stanowisk pracy.

6. Do sporzadzania sprawozdan finansowych wykorzystywane jest specjalnie do tego celu
stworzony program ,,Besti@”. Program pozwala na wprowadzenie, weryfikacje, wymiang
danych drogg elektroniczng i wydruku sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzgdzenia
Ministra Finansow.

7. Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne shuzy program komputerowy .. Kadry
i Place Urzedu i O$wiaty” zakupiony od firmy Zaklad Systeméw Informatycznych
LSIGID” Spétka z o.0. , ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznaf, natomiast do
zglaszania os6b do ubezpieczenia spolecznego, naliczania skladek od wynagrodzen
i sporzadzania deklaracji imiennych i zbiorezych wykorzystuje si¢ program ,.Platnik”
generowany ze strony ZUS.

8. Sprawozdania jednostkowe sporzadzane s3 w systemie ,Budzet JST Plus” OPW
Doskomp sp. z 0.0., natomiast sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane
sg w systemie ,,Bestl@” i za pomocg tego systemu przekazywane sq droga elektroniczng
do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Poznaniu.

9. Sprawozdania budzetowe kwartalne do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego

~ sporzadzane s za pomocg systemu ,,Besti@”.

10. System jest wlaczany i wylgczany przez upowaznionego operatora.

11. Archiwizowanie odbywa si¢ codziennie poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.

o
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12. Wykaz programéw uzywanych w Referacie Finansowym przedstawia ponizsza tabela;

Wykaz programéw uzywanych w Referacie Finansowym

Lp.

Aplikaceja uiytkowa

Postawca/wykonawcea

Data instalacji
aplikacji
uzytkowej/
zakupu
pierwszej
licencji
(rocznej)

Wersja

Kadry i Place

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH ,,SIGID”
Spétka z o.0.

ul. Hanny Januszewskiej 1

60-~195 Poznan

1994-12-13

4.01a

Ewidencja Srodkéw Trwalych
1 przedmiotow w ewidencji

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH | SIGID”
Spotka z 0.0,

ul. Hanny Januszewskiej 1

60-195 Poznan

1994-12-27

4.01a

Ksiggowos¢ budzetowa
Jednostki i/lub Zarzadu

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH ,,S1GID”
Spotka z 0.0.

ul. Hanny Januszewskiej 1

60-195 Poznan

1994-12-27

4.01a

Podatek od Srodkéw
Transportowych

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH ,,SIGID”
Spétka z 0.0.

ul,-Hanny Januszewskiej 1

60-195 Poznan

1994-12-30

4.01d

Podatek Rolny/Leény/Nieruch.
dla oséb Fizycznych

ZAKEAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH , SIGID”
Spotka z 0.0.

ul. Hanny Januszewskiej 1

60-195 Poznen

1994-12-30

4.02a

Podatek Od Nieruchomosci dla
Osob Prawnych

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH , S1GID”
Spétka z o.0.

ul. Hanny Januszewskiej 1

60-195 Poznan

2001-03-28

4.014

Podatek Rolny/Lesny dla Osob
Prawnych

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH ,.S1GID”
Spoika z o.0.

ul. Hannry Januszewskiej 1

60-195 Pornan

2005-02-15

4.01d

Programy Obstugi Kasy

ZAKELAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH ,SIGID”
Spétka z o.0.

ul. Hanny Januszewskiej 1

60-195 Poznan

20035-12-08

4.01a

Ewidencja 1 rozlicznie
gospodarowania odpadami

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH ,.SIGID”
Spodka z 0.0.

ul. Hanny Januszewskiej 1

60-195 Poznan

2013-05-15

4.01a

10.

Budzet JST Plus

OPW DOSKOMP $p. z c.0.
ul. Piotra Skargi 12
93-036 L.odz

2005

3.10.01
build 269

43




11.

Budzet JB Plus

| OPW DOSKOMP Sp. z 0.0,
| ul. Piotra Skargi 12
93-036 Lodz

2005

3.10.01
build 354

12.

Izby

ZAKLAD SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH ,,SIGID”
Spotka z o.0.

ul. Hanny Fanuszewskiej 1

60-195 Poznan

2006

2.04a

13,

Planowanie 1 Realizacja Budzetu
Budzet +WPF + Zaangazowanie

OPW DOSKOMP Sp. z 0.0
ul. Piotra Skargi 12
93-036 Lodz

2011-03-22

1.2.4.502

14.

VAT

OPW DOSKOMP Sp. z 0.0.
ul. Piotra Skargi 12
93-036 1.6d7

2017-03-29

1.7.0

13. Zmiana wykazu programow uzywanych w Referacie Finansowym ze

aktualizacje wersji oprogramowania jest dokonywana co 6 miesigcy.

wzgledu na
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Zatacznik Nr 3d

WOIT OMVINY KW o7 do Zarzadzenia Nr 1/2018
e . Wéjta Gminy Kwilcz
wol. wielkopolskie z dnia 2 stycznia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Kwilczu

. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu Jego dzialania oraz wykorzystywania

podezas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce
oprogramowania.

. Uruchomienie programu i dostepu danych zapisanych w systemie chroniony jest hastem.
. Zabezpieczenie danych poprzez archiwizowanie danych na serwerze kopii zapasowych.
- Kopie zapasowych danych (backup) w Urzedzie Gminy Kwilcz zapisywane s3 codziennie

automatycznie na dysku twardym urzadzenia NAS: Qnap TS-412U z wykorzystaniem
oprogramowania Uranium Backup (bazy plikowe) oraz na urzadzeniu WD Arkeia DA 1300
2TB wraz z oprogramowaniem WD Arkeia Basic Bundle Software Application (bazy SQL).

- Prawidlowos$¢ rejestrowania kopii zapasowych danych kontroluje Inspektor ds.

informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji - Administrator Systemu
Informatycznego. ASI zaplanowal i wdrozyt powyzsze rozwigzanie, planuje rozwoj ww.
systemu, nadzoruje informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu i prowadzi wlasciwg
archiwizacje zasob6w informatycznych.

- Szezegolowe zasady ochrony danych zawarte s3 w Zarzadzeniu Nr 47/2006 Wojta Gminy

Kwilcz 7z dnia 4 wrzesnia 2006 1. w sprawie wprowadzenia do uzytku shuzbowego
dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Kwilezu.

kS 1 ,—’l i
w3 I
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’%{}é"i ﬁ"{‘yﬂﬁ%ﬁ KW g}g Zatacznik Nr 3e
**** do Zarzadzenia Nr 172018
Wajta Gminy Kwilcz
7 dmia 2 stycznia 2018 .
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Kwilczu

S—

1. Na podstawie Zarzadzenia nr 100/2016 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 30 grudnia
2016 r. w sprawie scentralizowanych zasad rozliczenn podatku od towaréw i ustug
zostaly ustalone procedury obowiazujgce w zakresie zapewnienia poprawnoscei
i spdjnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Kwilcz, w jej jednostkach budzetowych
1 samorzadowymn zakladzie budzetowym.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarejstrowanym w urzedzie
skarbowym jest Gmina Kwilez. Gmina rozlicza si¢ z urzedem skarbowym z czynnosei %
opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzadu Gminy w Kwilczu oraz
pozostatych jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegdlne kwartaly deklaracie
podatkowg VAT-7K na podstawie kwartalnych deklaracji czastkowych skladanych
przez poszezegdlne jednostki.

4. Ewidencja podatku naliczonego (rejestr zakupu) i naleznego (rejestr sprzedazy)
prowadzona jest w programie r-VAT, autorstwa OPW DOSK.OMP Sp. z 0.0 L.odZ,

5. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuzy konto jednostkowe 225:

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami” shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma

- zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedhug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie. Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec budzetow.

W zakresie podatku od towardbw i uslug (VAT) konto stuzy do rozrachunkéw
z urzedem skarbowym z tytulu VAT oraz do rozliczen VAT naliczonego 1 VAT %
naleznego w ramach scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla calej jednostki
samorzadu terytorialnego.

Ewidencj¢ pomocniczg do tego konta prowadzi¢ nalezy z wyodrebnieniem kazdej
jednostki budzetowej 1 zakladu budzetowego JST, z réwnoczesnym uwzglednieniem
podzialu na tytuly rozliczen.

6. Ewidencja rozliczenia VAT w jednostkach Gminy Kwilcz respektuje zalozenia

© o uznawaniu dochodéw budzetowych za wykonane w kategoriach netto
(bez naleznego VAT) od samego poczatku rozliczen, czyli od wplywu na rachunek
biezacy, natomiast wydatkow budzetowych za poniesione w kategoriach brutto
(lacznie z naliczonym VAT).

Dochody JST oraz nalezno$ei z tytulu dochodow budzetowych (wykazywane
w  sprawozdaniau Rb-27S  z  wykonania pianu dochodéw  budzetowych)
ewidencjonowane sa w kwotach netto.

Wydatki JST (wykazywane w sprawozdaniau Rb- 28S z wykonania planu wydatkow
budzetowych) ewidencjonowane sg w kwotach brutto.

46



Wydatki planuje si¢ w kwotach brutto (réwnowarto$c zobowigzan), dodatkowo
planuje si¢ wydatki z tytutu VAT na zabezpieczenie $rodkéw na zaplate podatku VAT
w przypadku nieterminowej zaplaty naleznosci przez odbiorcow.

VAT nalezny od dochodéw, ktdore nie zostaly uregulowane przez nabywcéw,
w momencie zaplaty do urzedu skarbowego, stanowi wydatek budzetowy wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej, a w chwili, gdy nalezno$¢ wplynie na rachunek
biezacy, to wartos¢ naleznego VAT stanowi kwote, kidrg przeznacza sie na poczet
przysziych zobowigzan w stosunku do urzedu skarbowego.

. Jednostki podlegajgce centralizacji rozliczen VAT (Urzgd Gminy w Kwilczu, Szkola
Podstawowa w Kwilczu, Przedszkole ,,Pod Topola” w Kwilczu, Szkota Podstawowa
w Luboszu, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kwilczu, Zaklad Obstugi Mienia
Samorzadowego w Kwilczu) zobowigzane sa do przekazywania miesiecznej ewidencii
sprzedazy i zakupow realizowanych w danej jednostce oraz do przekazywania
kwartalnej deklaracji VAT-7K czastkowe;j.

Na podstawie zlozonych przez jednostki ewidencji nastepuje zaksiegowanie VAT
naleznego 1 naliczonego na koncie 225, ktére stuzy do centralizacji VAT w Gminie
Kwilcz, pozwala na ustaleniu stanu naleznoéci badz zobowiagzan w stusunku do JST.
Jednostki przekazujg na rachunek bankowy Gminy obliczong kwote podatku VAT,
ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, co rowniez znajduje
odzwierciedienie na koncie 225.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 172018

WOIT GMINY KWILCZ Wéjta Gminy Kwilcz

z dnia 2 stycznia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy

w Kwilczu

Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

1.

L

4.

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane
w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdéw sg odpowiednie szafy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

a) ksiggowy system informatyczny,

b) kopie zapiséw ksiggowych (na serwerze kopie bazy danych),

c¢) dowody ksiegowe,

d) dokumentacja inwentaryzacyjna,

e) sprawozdania budzetowe i finansowe,

f) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa tzw. backupow codziennie,

b) odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwosé roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéow w zaleznosci
od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

¢) profilaktyke antywirusows — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

d) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

e) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

f) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS centralny),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdéZniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rdbwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tre$ci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie

krétszy niz 5 lat.

Szczegdlowe zasady ochrony danych zawarte sg w Zarzgdzeniu Nr 47/2006 Wojta Gminy

Kwilcz z dnia 4 wrzesnia 2006r. w sprawie wprowadzenia do uzytku shuzbowego

dokumentacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Kwilczu.

Przechowywanie zbioréw papierowych

1.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne
dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
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renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na

ubezpieczenia spoteczne.

. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku mnastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

b) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — po uplywie terminu rekojmi Ilub
rozliczeniu reklamacji zostajg zwrocone do wykonawcy zadania,

¢) ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryina.

. PowyZsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycza.
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