Zarzadzenie Nr 120.5.2018
Wajta Gminy Stare Kurowo
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie: ustalenia zasad rachunkowodci i planéw kont dla Budzetu i Urzedu
Gminy Stare Kurowo.

Na podstawic art. 10 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pozn. zmianami) i szczegolnych ustalen
sawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (L j- Dz. U.
22017 r. poz. 2077) oraz w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia
2017 1, w sprawie rachunkowosei oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911)
i Rozporzadzeniu Ministra Finansow zdnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawic zasad
rachunkowosei oraz  planéw  kont dla  organdw  podatkowych jednostek samorzadu
tervtorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowiace zatgcznik Nr 1 do
zarzadzenia,

§ 2. Ustala si¢ plan kont dla Budzetu Gminy Stare Kurowo, stanowigcy zalacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Ustala si¢ plan kont dla Urzedu Gminy Stare Kurowo, stanowiacy zalacznik Nr 3 do
zarzadzenia.

§ 4. Ustala sie zasady prowadzenia ewidencji i poboru podatkow i oplat, stanowigce zalgcznik
Nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. 1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
2. Zobowiazuje si¢ pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowiazkow do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich

postanowien oraz przyjecia odpowiedzialnosci za ich stosowanie.

§ 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 42/2010 Wojta Gminy Stare Kurowo z dnia 4 listopada 2010
roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i planow kont dla Budzetu i Urzedu Gminy
Stare Kurowo, z poZniejszymi zmianami.

§ 7. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie od 1 stycznia 2018 r.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120.5.2018
Wajta Gminy Stare Kurowo
#dnia 31 stycznia 2018 roku

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Okreslenia uzyte w ustaleniach szezegolowych do zasad rachunkowosci oznaczaja:

1} ustawa o rachunkowosei - ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowoset (t. J.
Dz U,z 2016 . poz. 1047 z pdin. zmianami),

7} ustawa o finansach publicznych - ustawa 2 dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 2 2017 r. poz. 2077).

3) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowaosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terylorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych [unduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911).

4) rozporzadzenic Ministra Finanséw w  sprawic ewidencji podatkéw i oplat -
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie sasad
rachunkowosci oraz planaw kont dla organéw podatkowych jednostek  samorzgdu
lerytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) rok obrotowy - rok kalendarzowy.

6) okres sprawozdawcezy - miesige kalendarzowy.

7) dzien bilansowy - dzien zamknigcia ksiag rachunkowyeh, tj. 31 grudnia,

8) sprawozdanic finansowe - bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych,
rachunek zyskow i stral oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki

9) jednostka - jednostka budzetowa - Urzad Gminy Stare Kurowo.

10) kicrownik jednostki - Wojt Gminy Stare Kurowo,

11)plan kont - wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami cytrowymi i zasady ich
funkejonowania,

12)konto syntetyczne - urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych
zgodnie z zasada podwajnego ksicgowania (za wyjatkiem kont pozabilansowych) tak.
aby zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych ujetych na wszystkich prowadzonych
przez jednostke kontach syntetyczn ych,

13)konto analityczne - urzadzenie do szezcpdlowe] ewidencii ksiggowej danych
podlegajgeych ewidencji na kontach syntetyeznych,
|4) ksiegi rachunkowe - wszystkie, shuzgce do ewidencji deiatalnodel jednostki, konta

syntetyczne i analityczne a takze zestawienia obrotéw i sald kont sporzadzone
w  sposob zapewniajacy ich trwalosc,

15)érodki trwale - rozumie sie przez to Srodki, o ktdrych mowa w § 2 pkt 3)
rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szezegdlowych zasad rachunkowosci.

16) inwestycie - rozumic sig przez 1o akfywa nabyte o ktorych mowa w art. 3 plkt 17)
ustawy o rachunkowosc,

17) érodki trwale w budowie - rozumic sig przez Lo Srodki, o ktdrych mowa w art. 3 pkt 16)
ustawy o rachunkowoscl.

|8} wartodei niematerialne i prawne - rozuni
pkt 14) ustawy o rachunkowosct,

19) pozostale Srodki trwale (wyposazenic) - Zuzywaja
majatku trwalego. ktorych wartos¢ nie przekracza wielkosel ustalone] w przepisach

atku dochodowym od osab prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyine sg

1] ]‘.'ﬂd
urnawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartogei w momencie oddania do

e sie przez to prawa, o ktorych mowa wart. 3

ce sie stopniowo rzeczowe skladniki
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20)) materialy - nabyte rzeczowe akiywa obrotowe w celu suzyeia na wlasne potrzeby,



2. Zasady wyeeny aktywow i pasywiw

Aktywa | pasywa Jednostki - wycenia si¢ wedlug  zasad okreslonych w ustawie
0 rachunkowosci oraz w przepisach szezepdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedhug nizej przedstawionych zasad,

Przy wycenie majatku likwidowanych fednostek Jub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosei dla Jednostek kontynuujacych
dziatalnosé, chyba e przepisy dotyczace likwidacji stanowia i naczej,

Srodki trwale slanowigee wlasnosé Skarbu Paristwa lub jednostek samorzadu terytorialnego
Olrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione
W wartosei okreslonej w tej decyzji,

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sig wedlug zasad okreslonyeh w ustawie o rachunkowaosci,
W oparciu o decyzje kierownika Jednosiki, wyrazona na dowodzie OT lub innym dokumencie,
dopuszeza sie przyjecie stawek, bedacych podslawa odpisow um::-rzc:niewu~amort:rzacyjn}fch.
odmiennych anizeli okredlone w ustawie o rachunkowodei W jednostee Przyjeto metode
lintowa odpisow umorzemowo-amortyzacyjnych. Odpisow umorzenfuwu—amnrl}fzac}:inych
dokonuje sie jednorazowo zg okres calego roku.

Aktualizacji wartogci poczatkowe] i dotychezasowego uniorzenia srodkow trwalyeh dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebaych Przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki.

Wartodci niematerialne i prawne nabyte z wlasnvch drodkdw wprowadza si¢ do ewidencji
W cenie nabycia, zag olrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwepo organu
W wartosei okreslonej w te] decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosei
rynkowej na dzien nabyeia, Wartosc rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnyeh cen
stosowanych w obrocie rzeczam] tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stany
I stopnia zuzyeia,

Wartosci niematerialne j prawne o wartosci poczatkowej wyzsze] od wartodei ustalone;
W przepisach o podatku dochodowym dla oséh prawnych podlegaja umarzaniy okresowemu,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodksw trwalych oraz wartosci
nietnaterialnveh j prawnych™. Amortyzacja obeiaza konto 400 wAmortyzacja”.

Wartosei niematerialne i prawne zakupione z¢ $rodkow na wydatki hiezace, o wartodei

puczytkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatky dochodowym dla osob prawnych,

umarzane sa w 100% w miesiacu Przyjgcia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na

koncie 072 . Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz Wartosel niematerialnych

I prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401, Zuzycie

materialow i energii™,

Srodki trwale w dniu preyjecia do uzytkowania wyeenia sie;

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabveia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotne] wartosed,

= W oprzypadku ujawnienia w o trakeje inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentdw

zZuwzglednieniem zuzycia, 4 przy ich braku wedlug wartogei godziwej,

W przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosei codziwe] z dnia otrzymania Juh

W nizsze] wartosel okreslonej w umowie o praekazaniu,

w przypadku otrzymania w sposob mieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosei okreslone] w deeyzji o przckazaniu.

- W przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka nICSprawnego — w wysokose
wynikajace| z dowodu dostawey, z podaniem cech szezegolnych nowego srodka,
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Na dzien bilansowy Srodki trwale (z wyjgtkiem gruntow, krorych sig nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. # uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
$rodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe srodki trwale na koncie 011..Srodki trwale”,
- pozostale srodki trwale na koncie 013 .Pozostate srodki trwale™.
Podstawowe drodki trwale finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumiceniu ustawy
o finunsach publicznych i wydanego na jei podstawie rozporzadzenia Ministra Finansdw
s dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz Srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz. U,
z 2014 r. poz. 1033 z pdzn. zmianami). .
Podstawowe rodki trwale podlegajg umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntow).
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071.Umorzeme srodkow  trwalveh oraz wartoscl
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 LSAmortyzacjy”.
Pozostale Srodki trwale finansuje sic ze S$rodkow na biezgce wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, kiore tak jak ten obiekt finansowane sy ze srodkow
na inwestycje). Umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 . Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™ w korespondencji 2 kontem 401
JZuzycie materiatow i energii™,
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faklycznie przejete
przez jednostke (jako organ zalozycielski lub nadzorujaey) po zlikwidowane] innegj podlegle]
jednostee do czasu podjecia decyzji preez organ stanowigey jst o ich przeznaczeniu, Nie
dotvezy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, klore kontynuujg dziatalnosé. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 .Mienie zlikwidowanych jednostel” wediug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu 1 zatacznikow do
bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decvzji 0 przyjceiu do srodkow trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencic o likwidacji sktadnikow mienia,
Inwestyeje (Srodki trwale w budowie) o koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przvstosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkdw trwalych stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakonezenia mwestycji, w tym rowniez:
- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,
- koszt obshigi zobowiazan zaciagnictych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi roznice

kursowe, pomnigjszony o przychody z tego tytuht,
- oplaty notarialne, sadowe itp..
- odszkodowania dla 0sob [izyeznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy,
Do kosztow wyvtworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza sie kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowana
inwestyeja, 1, kosztow przetargow, ogloszen | innyel
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W jednostee do kosztow inwes yeii zalicza si¢ w szezegdlnosci nastepujgee kosety:

dokumentacji projektowe;,

nabycia gruntéw i innyeh skladnikow majatku, zwigzanych z budowa,

badan geodezyinyeh i tnnych dotyczacyeh okreslenia wlasciwoscei geologicznych lerenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

aplat z tytulu uzytkowania gruntow 1 terendw w okresie budowy,

zatozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego | inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakeic budowy,

sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin zapadalnogei przypada w okresie

dluzszym niz 12 miesiecy, hiezae od dnia bilansowego.

Zgodme z § 8 ust. 516 rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szezegolowych zasad o
rachunkowosci, odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie

ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartaly w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast nalesnode wyrazone w walutach obeych
wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartahy, wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug ohowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej
waluty przez NBP,

Kwote naleznosci ustalony na dzien bilansowy pomniejsza sig 0 odpisy aktualizujace jej
wartos¢ zgodnie z zasady ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatyeh kosztow
operacyjnych. kosztéw finansowych lub przychodow z tytuli dochodow budzetowych

(w zaleznosei od charakteru naleznosci). a ich wysokodé ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1

ustawy o rachunkowosci. # zastrzezeniami wynikajgcymi z ust. 9 czgsei 7 .Pozostale ustalenia
szezegolowe™ niniejszego zalacznika do zarzadzenia.
Odpisy  aktualizujace warlo$é naleznode dokonywane sy najpézniej na koniec roku

abrotowego.

Na dzien bilansowy naleinosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wvceniane s8

w kwocie wymaganej zaplaty. a
Naleznosci krétkoterminowe to naleznosei o terminie splaty krotszym od jednego roku od }

dnia bilansowego, Wyceniane sg w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokogci wymagane] zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami

Fa

Dlugoterminowe aktywa finansowe (o aktywa finansowe (rozumiane zgodnie 7 ustawa

L8]

wyceniane sa w cenic nabyeia lub cenie zakupu, jezeli koszly przeprowadzenia transakeji nie

53 1stotne.
Nu dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestyeje dlugoterminowe
wycentane sg w eenie nabycia pomnicjszonej o odpisy z tywhu trwalej utraty wartosei,

0 wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotvezacych nalernosei watpliwych (art. 35h
ust. T ustawy o rachunkowosci), z zastrzezeniami wynikajacvmi # ust. 3 czesel 7 . Pozostale
ustalenia szezegolowe™ niniejszego ralacznika do zarzadzenia,

zachowaniem zasady ostroznej wyceny. . w wysokodei netto, czyli po pomniejszeniu

rachunkowosei jako inwestycje dlugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji
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$rodki pienigzne na rachunkach hankowvch wycenia sig wedlug wartoscl nominalne).

bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu gredniego danej waluty
na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone
ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne
h 7 Unii Furopejskiej i innych krajow Europejskiego
ych zwrotowi, pochodzacyeh ze Zrodel

Walute obca na dzien
ogloszonego przez Prezesa NBP
w walutach obeych ujmuje si¢ w
przepisy dotyczace stodkow pochodzaeye
Obszaru Gospodarczego oraz Srodkow niepodlegajac
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktveznie zastosowanym w Lym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan,

- drednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien -
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacjl.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aklywa finansowe nabyle w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obee,
obligacje ohee, bony skarbowe 1 inne diuzne papiery wartogciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigey, a krotszym od 1 roku), Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosei) rynkowej, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w saleznosel od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosel,

- w zakresie sprawozdawczoscl budzetowe] wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow
2 dnia 30 marca 2010 . w sprawie szezegolowego sposobu ustalania wartodei zobowiazan
zaliczanyeh do panstwowego diugu publicznego. dhugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tvtulu porgezen i gwarancyi (Dz.1J. Nr 57, poz. 366).

Zohowigzania bilansowe wycenia si¢ W kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie poZniej niz na koniec kwartatu

wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na len dzien

kursu srednicgo ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsctki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych. do ktorych stosuje sig przepisy

dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie

ich zaplaty lub ped datg ostatniego dnia kwartalu w wysokogei odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

3. Ustalanie wyniku finansowego:

Ustalanic wyniku jednosthki

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 . Wynik [nansowy”. Ewidencja kosaow deialalnosci
padstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj- na kontach kosztow rodzajowych. Na
wynik finansowy netto. zgodnic z rachunkiem zyskow i strat, przedstawionym w zalgezniku 7
do rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szezegolowych zasad rachunkowoset, skiada
sig:

- wynik ze sprzedazy.

- wynik z dzialalnosci operacyjnej.

- wynik z dziatalnodci gospodarezej,

wynik brutto.
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Ustalanie wyniku w organic finansowym

Wynik wykonania budzety Gminy (niedobér Jub nadwyzka budzey) wykazywany w hilansie
2 wykonania budzetu ustalany jest na koncie 96] «Wynik wykonania budzety™ poprzez
pordwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz
wmowanych memorialowo wydatkow niewygasajacyeh z koncem roku, ewidencjonowanych
na odrebnych kontach odpowiednio: 901 «Dochody budzetu”, 9p2 «Wydatki budzetu™ oray
903  Niewvkonane wydatki™,

Operacje wynikowe, kiére nje powodujg zwigkszenia wydatkow | dochodéw danego rokn
budzetowego (1zw, operacje nmiekasowe), dotyezace przychodow i koszlow finansowych oraz
pozosialych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane 54 na koncie 962 | Wynik na
pozostatych aperacjach’™,

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzety przez Rade Gminy
Stare Kurowo, saldo kont 961 ~Wynik wykonania budzetu” | 962 »Wynik na pozostalych
operacjach” przeksiegowywane Jest na konto 960 , Skumulowane wyniki budzety”,

4. Zakladowy plan kont zawiera nastepujace zasady prowadzenia ksigg rachunkowych;

) micjscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy Stare Kurowao,
ul. Daszynskiego 1, 66-540 Stare Kurowo,

2) wykaz kont dla budzety Gminy Stare Kurowo (tzw. organ finansowy) zawiera zalgeznik
Nr 2 do zarzadzenia,

3) wykaz kont dla jednostki - Urzedu Gminy Stare Kurowo wraz z zasadami ich dzialania
zawiera zalgeznik Nr 3 do zarzadzenia,

4) zasady prowadzenia ewidencji i poboru podatkow i oplat zawiera zatacznik nr 4 do
zarzgdzenia.

3. Szezegilowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przes Urzad
Gminy zasady prowadzenia ksiag rachunkowych Zapewniajy:

I} ujecie zdarzen, w tym operacji gospodarczych, w Sposob rzetelny, jasny, bezbledny
I sprawdzalny, tak aby wlasciwie zostaly przedstawione: stan majatkowy i finansowy,
wynik finansowy i rentownodé Jednostki, a zwlaszeza ujgte zostaly w odpowiednich
przekrojach stany poszezegolnych aktywow | pasywow. koszty i straly oraz przychody
1 zyski,

2) dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytuli podatkéw oraz rozrachunkow
Z pracownikami kontrahentami,

3) skuteczng kontrolg wewnglrzng dokonanych operaciji gospodarczych i stanu skladnikow
majatku bedacych w posiadaniu i dyspozyeji jednostki,

4) mozliwosé sporzadzenia in formacji wymaganych odrebnymi preepisami,

6. Sprawozdawezosé

I. Zaldadowy plan kont zapewnia sporzadzenic sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreélon ych odrebnymi przepisami.

. Sprawozdania finansowe obeimujace bilans, rachunck zyskow i strat jednostki oray
Zestawienie zmian w funduszu sporzadza sie na dzien zamknigeia ksigg rachunkowych
1. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego. Dodatkowo Po raz prerwszy za 2018
rok — sporzadza sie informacje dodatkowe,

. Sprawozdania finansowe sporzadza sie na podstawie wilasnyeh ksiag rachunkowych
w Zlotyeh 1 groszach (sprawozdania jednostkawe).

4. Sprawordania finansowe sporzadza sic w lerminach i we wzorow okreslonyeh

W rozporzgdzeniu Ministra Finansow w sprawic szezegolowyceh zasad rachunkowosc,
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Wojt Gminy sporzadza laczne sprawozdania finansowe dla jednostek budzetowych oraz
bilans z wykonania budzetu gminy w zlotych | groszach | przekazuje je do Regionalng)
Izby Obrachunkowej w Zielone] Garze (w formie dokumentu i w formie
elektronicznej w ustawowych terminach).

6. Wajt Gminy sporzadza skonsolidowany bilans gminy w zlotych i groszach stosujac
przepisy rozdziatu 6 ustawy o rach unkowosei przy nastgpujacych zatoZeniu, 17
jednostka dominujacy jest jednostka samorzadu terytorialnego i przekazuje go do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Zielonej Gorze (w formie dokumentu i w formie
elektronicznej w ustawowym terminie).

7. Dokumentacje konsolidacyjna stanowia:

a) bilanse jednostek objetych konsolidacjy (2 wykonania budzetu, Urzedu Gminy.
Gminnego Zespotu Oswiaty, Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej, Gminnego
Oérodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej oraz PGKiM Sp. z 0.0. w Starym
Kurowie.

b) wykaz jednostek objetych konsolidacja. ze wskazaniem wlasciwe] dla danych
jednostek metod konsolidacyi:

- budzet gminy.

- jednostka budzetowa Urzad Gminy (konsolidacja metody pelna).

- jednostka budzetowa Gminny Zespol Oswiaty { konsolidacja metoda peina),

- jednostka budzetowa Osrodek Pomocy Spolecznej (konsolidacja metoda petng),

- samorzadowa instytucja kultury Gminny Oérodek Kultury (konsolidacja metoda
petng).

- samorzadowa instytucja kultury Gminna Biblioteka Publiczna (konsolidacja
metodg pelna).

- Prredsicbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. W Starym
Kurowie. w ktérej gmina ma 100 % udzialu (konsolidacja metodag pelna).

¢) zestawienie dotvezace polaczenia danych z bilansu z wykonania budzetu 1 bilansu
Urzedu Gminy (konsolidacja metodg peina) - stworzenie bilansu jednostki
dominujace].

d) zestawienie dotyczace polaczenia danych bilansu jednostki dominujace] 2 danymi
jednostek zaleznych (konsolidacja metoda petna) - pozostalyeh jednostek
budzetowyeh GZO i OPS. samorzadowych instytuggi kultury GOK 1 GBP oraz
Spolki PGKIM,

¢) wykaz dotyczacy wylgezen  tytulu wzajemnych nalesnosci i zobowlazan
wystepujacych migdzy jednostkami objetym konsolidacia oraz eliminacji
funduszy | udziatow,

f) skonsolidowany bilans JST uwzgledniajacy faktyczng wartosé aktywow
I pasywow.

8. Sprawozdania finansowe i skonsolidowany hilans podpisuje Wajt Gminy 1 Skarbnik

tn

Gminy.

9, Sprawozdania finansowe i skonsolidowany bilans - po raz pierwszy za 2018 rok — Waijt
Gminy przekazuje do RIO w Zielonej Gorze wylacznie w postaci dokumentu
elektronicznego  opatrzonego kwalifikowanymi  podpisami clektronicznymi  oraz
umieszeza je na BIP jst,

10. Sprawozdania budzetowe sporzadzanc sg W sposob i w terminach przewidzianych
przepisami  obowigzujacego rozporzadzenia  Ministra  Finansow. Sprawozdania
budzetowe podpisuje Wojt Gminy i Ska rbnik Gmuiny.

7. Pozostale ustalenia szezegolowe:

1. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej, Kosztami zwigzanymi z zakupem
materialow obeigza sie wlasciwe rodzajowo kosziy okresu sprawozdawezego, w klorym
zostaly one zakupione,
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Tednorazowo przez spisanic w koszty w miesiacu  przyjecia  do uZywania
umarzane sg meble i dywany, bez wzgledu na wartosé, z zastrzezeniem przedstawionym
ponizej W ust. 3,

Pozostale srodki trwale. ktorych cena jednostkowa zakupu nie przekracza 1 000 2}
spisywane sg w koszty w miesigeu preyjecia do uzywania (operacji gospodareze)
odpowiada nastepujaca ewidencja na kontach bilansowych Urzedu Gminy: konto 40]
LLuzycie  materialéw | energii”™  w o korespondencji 7 whasciwym  kontem
przeciwstawnym). Dla takich pozostalych Srodkow trwalych moze byé, w razie
potrzeby, prowadzona ewidencja ilodciowo-wartoseiowa, Pozostate §rodki trwale,
ktérych cena jednostkowa WYnosi co najmniej 2 000 zl ujmowane s3 w ewidencji
Ilu.l_:'ciuwn-waﬂus‘cimwj (konto 013 . Pozostale srodki  trwale” w korespundcncji
z wlasciwym  kontem przeciwstawnym oraz konto 072 ~Umorzenie  pozostatych
stodkow  trwalyeh  oraz  wartode niematerialnych | prawnych oraz  zbiorow
bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 40] <Luzycie materialow energii™).
Kierownik jednpstki lub Skarbnik Gminy moze odstapi¢ od powyzszyeh zasad
ujmowania w cwidencji — odstapienie winno wynika¢ ze sposobu dekretacji dowodu

7 uwzplednieniem wyze] wskazanyveh w ust, 3 zasad, w jednostee prowadzi si¢ ksigpi

pomocnicze w formie papierowej obejmujace ewidencje szezegdlowa dla pozostatych

srodkow trwalyeh,

Ksigga pomocnicza ( ksigga inwentarzowa) powinna zawieraé¢ m.in. takie elementy, jak:

—liezba porzadkowa,

— humer inwentarzowy,

— okreslenie pozostatego $rodka trwalego,

data nabycia oraz date przyjecia do uzywania,

- okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

—Wartosc poezatkowa pozostatego srodka trwalego,

— okreslenie osoby, ktorej przekazano pozostaly $rodek trwaly, Tub micjsca, w ktérym si¢

znajduje,

—data likwidacji oraz jej przyczyna albo data zbycia.

Do ksicgi wpisuje sie chrenologicznie na biezaco wszystkie pozostale érodki trwatle

przyjete do uzytkowania,

Dopuszcza sie prowadzenie ewidencji szezegdlowej w formie komputerowej. W takim

przypadku zasady okreslone powyzej stosuje sie odpowiednio,

Wartosé naleznoscei aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosei (art, 35b ust 1

pki 5) z nastgpujacymi zastrzezeniami:

a) ustala si¢ metode wyceny naleznosei 2 uwagi na wiek naleznosci. zware] dalej zasada
wickowania zaleznie od okresu zalegania w miesiacach:
- do 6 miesiecy zalegania 7 platnoscia — bez odpisu aktualizujgcego,
- powyzej 6 miesiecy do roku zalegania z platnoscia - odpis aktualizujacy
w wysokosci 30% naleznosei.
- powyze] roku zalepania platnosci
naleznosei,

b) nie stosuje sig zasady wiekowania do nizej wymienionveh naleznodei {odpis
aktualizujgey w wysokosei 100% naleznosei):
-od dhuznikow postawionyeh w stan likwidacji lub upadlodci oraz naleznosci

spornych kwestionowanych przez dluznikow dochodzonych na drodze sadowej,
- z tytutu odsetek od naleznosci przypisanych a niezaplaconyeh,
- Z tytutu zwrotdw zaliczek alimentacyjnych oraz $wiadezen > funduszu
alimentacyinego - naleznoge przypisanych a niezaplaconych,

¢} odpisy aktualizujace dokonuije sig wy stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku,

d) podstawg do ujecia w ksiegach rachunkowych iest wystawiony dokument
wewngtrzny , .PK — polecenie ksiggowania” sporzadzony na podstawie wyliczonych
wartosci okreslonych ponizej:

4 — odpis aktualizujacy w wysokosel 100%
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Odpisy aktualizujgce naleznosci obliczone w zaleznosci
od wieku zalegania z platnoscia — stan na 31 grudnia ... rok

| Lp. ‘ Nazwa Kwita Termin Okres Stawha Kwola
| | dluznika | naleznodei wymagalnosci calegania odpisu odpisu Uwagi
| lub tytul naleinosci w miesigcach aktualizujyccgo
naleznodei
L |
| |
Wykaz naleznosci od dluznikow postawionych w stan likwidaciji.
upadiosci, naleznosci spornych kwestionowanych przez diuznikow
dochodzonyeh na drodze sadowej oraz z tytutu odsetek naliczonych
a niezaplaconych — stan na 31 grudnia .., rok
Lp. | Nazwa Kwola Termin Podstawa odpisu Kwota
diuinila naleinosei wymagalnosei | (likwidacja, upadiosé, udpisu Uwagi
lub tytul | naleznosci naleinosé spornd — sad. | aktualizujacego
naleinosei ndsetki) -
| wpisad odpowiednie

¢c) odpisy aktualizujgee wartos¢ naleznosci  zalicza sig odpowiednio do pozostalych
kosztow operacyjnych (konto 761) lub do kosztow finansowych ( konto 751)
saleznie od tytulu naleznosei, ktorych dotycezy odpis aktualizacii,
f) odpisy aktualizujace wartodé nalesnosei dotyezacych rozchodéw budzetu zalicza sig
do wynikéw na pozostatych operacjuch niekasowych:
o) odpisy aktualizujace wartod¢ naleznosci dotyezacyeh funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzaja fundusze.
Do przychodow Urzgdu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieujete w planach
finansowych innych jednostek.
Plan kont dla budzetu i jednostki moze by¢ uzupetniany, w miarg potrzeby poprzez
nadanie chronologicznego kolejnego numeru dla kont analitycznych.
Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obeych i wlasnvch mozna korygowac
jedynie przes wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanic, wraz ze stosownym uzasadnicnien, chyba. ze przepisy stanowig inaczej.
Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzvmaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz. zlozenie podpisu .

Nie mozna poprawia¢ pojedynezych liter lub cyfr.

pomoeniczych 1 sluzy uszezepdlowienin i uzupelnieniu zapisow ksiggl plowne).
Stanowi ona integralna czesé ewidencii ksiggowej Urzedu Gminy.

. Zaksicgowania bilansu ksiggowosci podatkowe] na kontach syntetyeznych dokonuje sig

na koniee kazdego kwartalu roku budzetowego.
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8. Ksiegi rachunkowe prowadzone komputerowo:

I. Do przetwarzania danych w systemie komputerowym zastosowanie maja programy
pakietu firmy RADIX - SYSTEM FINANSOWO - KSIEGOWY FKB, podsystemy —
FKJ dla jednostki, FKZ dla zarzagdu, w wersji wielostanowiskowej FKW oraz SYSTEM
KASA  (z zalgezonymi instrukcjami obstugi i opisem funkeji; w miare potrzeb i zmian
przepisow aktualizowane),

. Zarzgdzajacym programami jest Skarbnik Gminy. Obsluge programow oraz
zabezpieczenia bazy danych prowadza pracownicy Releratu Finansowego Urzedu
Gminy (system FKB - podsystem FKJ 000 1, 0002, 0003, 0004, 0006: podsystem FKZ;
system KASA) oraz Gléwna Ksiggowa OPS (system FKB - podsystem FKI 0005),
Przeprowadzane archiwi zacje danych poszezegolnych zbiordw . przechowywane sg
w kasie pancernej Urzedu Gmin ¥y wodrebnym pomieszezeniy,

- Wydruki z zestawien miesigeznych gromadzone sy dia poszezegolnych zhiorow
w oznakowanych segregatorach,

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone S84 przy vzyciu techniki komputerowe; stanowig

nastgpujgee zbiory:

4) dla jednostki (podsystem FKJ): 0

0001 - Urzad Gminy (jedno konto bankowe dla organu i jednostki budzetowej,
wzwigzku z tym dochody i wydatki realizowane sg bezposrednio z rachunku

budzetu pminy; przy jednostee w zwigzku z Lym nie prowadzi sie kota 222
1223; wydruk planu kont stanowi zalgeznik oznakowany symbolem zbioru
001 ),

0002 - Urzad Gminy - Inwestycje (wydruk planu kont dla wydatkow inwestycyjnych
funkcjonujaey na zasadach opisanych na wstepie, stanowi zalaeznik
0 numerze zbhioru 0002),

0003 — Urzad Gminy - ZFSS ( wydruk planu kont ZFSS, postadajacego odrebny
rachunek bankowy, stanowi zalacznik o numerze zbioru 0003),

0004 — Urzad Gminy - DEPOZYTY ( wydruk planu kont stanowi zalacznik o numerze
zbioru 0004),

0005 - Osrodek Pomocy Spolecinej (ksiggowosc OPS prowadzona jest w komputerze
przy Urzedzie Gminy - 2 uwagi na obsluge kasowa; wydruk planu kont
oznakowany jest symbolem zbioru 0005 wprowadzony zarzadzeniem
Kicrownika Osrodka Pomocy Spolecznej), _

0006 - Urzad Gminy - Srodki trwale (wydruk planu kont stanowi zalgeznik °
0 numerze zbioru 0006),

b) dla budzetu w jednvm zbiorze (podsystem FKZ).

L

Lad

Nie ma obowiazku prowadzenia pomocniczyvch kartatek (pozwalajacych na
sprawdzenie i weryfikacje danveh zaksiggowanveh w komputerze),
5. Ochrona danveh powinna polegaé na:
- stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych (np. plyta),
- doborze stosowanveh Srodkow ochrony zewngtrznej ( przechowywanie nosnikdw
danych w szafie lub kasetce metalowej ),
- s¥slematycznym tworzeniu kopii baz danyceh na dysku stalym oraz kopiowanie zbioréw
na plytach. Kazda plyla powinna byé czytelnle oznakowana i zawierac Spis zawartosei,
- niedopuszezenie osoh nieuprawnionych do komputera.
- nadanie hasel operatorom komputerow VI,
Kopiowanie danych zabezpiecza przed utrata buz danych w przypadku uszkodzenia
trwalego dysku, zniszczenia komputera, kradziezy sprzetu, zniszezenia baz danych.
blednie dzialajacego programu lub wirusow.
Odtwarzanie danych kopii wykonuje Informatyk Urzedy Gminy.




Ln

12

Ogolne zasady rachunkowodci dla zadan finansowanych z wykorzystaniem
rodkéw pomocowych w budzecie i jednostkach organizacyjnych gminy.

Rachunkowosé w zakresie zadan {inansowanych z udzialem srodkow pomocowych
prowadzona jest na podstawie zakladowego planu kont dla Budsetu gminy oraz Urzedu
Gminy Stare Kurowo oraz okreslonych zasad.

Realizacja zadania moze nastapic przed podpisanicm umowy o dofinansowanie.
Beneficjentami docelowymi srodkow 2z pomocy [inansowe] Unii Europejskiej oraz
innych srodkow pomocowych sg jednostki organizacyjne gminy.

W planach finansowych jednostek organizacyjnych gmimy winny by¢ ujete wydatki na
realizacj¢ zadania.

Jezeli umowy lub inne przepisy wymagaja do realizacji projekiu wyodrebnienia
rachunku hankowego. to rachunck funkejonuje w jednostce realizujacej zadanie oraz
na oddzielnym rachunku budzetu gminy.

Ewidencja ksicgowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajgey identyfikacje
zdania.

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow finansowo — ksiggowych.

Do prowadzenia cwidencii zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy
pomocowych w Budzecie Gminy Korzysta sig z nastepujacych bilansowyeh kont
synielyeznych:

133 — Rachunek budzetu,

134 — Kredyly bankowe,

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych,

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych,

240 — Pozostale rozrachunki,

901 — Dochody budzetu,

902 — Wydatki budzetu,

961 — Wynik wykonania budzetu.

Przykladowe zapisy ewidencji ksiggowej:
Wptvw drodkow pomocowych:
- na rachunck budzetu Wn 133 Ma 901

o Przekazanie srodkow na wyodrebniony rachunek bankowy jednostki budzetowe;:

Wn223 Mal33

o Ustalenie naleznosei budzetu oraz zobowigzan funduszy pomocowych w przypadku

finansowania $rodkami wlasnymi podlegajaeymi zwrotow]
Wn 240  Ma 240
naleznosci zobowigzama
budzetu funduszy
Przekazanie whladu wiasnego na rachunek bankowy jednostki budzetowej:
Wn223 Ma 133

e Drzekazanie frodkéw z wyodrebnionego rachunku na rachunek biezacy budzetu

z tytulu zwrotu Srodkow do budzetu (operacja wystgpi WOwCzas, gdy zwrot srodkow
dokonany zostanie na wyodrebniony rachunek bankowy):
Wn 133 Ma 133



9.

pomocowych w Urzedzie Gminy korzysta sie z na
syntetveznych:

011 - $rodki trwale,

080 — Srodki trwale w budowie.
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Rownolegle  wyksiegowanie naleznosci budzetu i  zobowigzan

pomocowych:

Wn 240 Ma 240

zobowigzania  naleznosci
funduszy budzetu

Dochody zrealizowane przez Jednostke budzetows (odsetki):

Wn 133 Ma 222
Przekazanie odsetek na rachunek Instytucji Zarzadzajacej:

Wn 222 Ma 133
Miesigezne  sprawozdanie Jjednostki budzetowej z  wykonania
budzetowych zwigzanyeh 2 realizacja projektu:

Wi 902 Ma 223
Realizacja wydatkéw na projekt w UG

Wn 902 Ma 133, 134
Miesigezne  sprawozdanie jednostki - budzetowej] 2z wykonania
budzetowych zwiazanych z realizacia projektu:

Wn 222 Ma 901
Przeksiggowanie rocznych wydatkdw:

Wn 961 Ma 902

Przeksiggowanie rocznych dochodow:
Wn 901 Ma 961

funduszy

wydatkow

dochoddw

Do prowadzenia ewidencii zadar realizowanych z  wykorzystaniem funduszy

130 — Rachunek biezacy,

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami,

401 - 410 - Koszty we rodzajow,

800 — Fundusz jednostki,

810 — Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje,
860 — Wynik finansowy.

Przykladowe zapisy ewidencji ksiggowej w Urzedzie Gminy:

Wphw srodkow pomocowych:

Wn 130 Ma 720
Wplyw faktury za wykonanie zadania:

Wn 080, 401-409  Ma 201
Zaptata faktury ze srodkéw pomocowveh:

Wn 201 Ma 130
Ewentualny rdéwnolegly zapis Wn 810 Ma 800
Zaplata faktury ze $rodkdw wiasnych:

Wn 20] Ma 130
Przeksiegowanie rocznyeh kosztow:
Wn 860 Ma 401-409

Przeksicgowanie rocznyeh przychodow:
Wn 720 Ma 86()

stepujacych bilansowych kont
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10, Procedury dokonywania platnosei za wykonanie w ramach uméw zadania obejmuja
naslepujace czynnosei:

potwierdzenie wplywu faktur, rachunkow wraz z obowiazujacymi zalgeznikami
(np. protokolami odbioru).

kontrola merytoryezna dowodow finansowych, polegajaca na sprawdzeniu, czy
dane zawarte w dowodach finansowych sa  zgodne 2z umowami,
harmonogramem 1zeczowo — finansowym: dowodem prawidiowodei w tym
zakresie jest potwierdzenie dokumentu pod wzgl, merytorycznym oraz opisanie
faktur zgodnie z wymaganiami,

kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajgca na sprawdzeniu.
czv dokument zawiera wszystkie wymagane clementy, czy nie zawiera bledow
rachunkowych — dokonana przez Skarbnika Gminy,

wystawienie dyspozycji zaplaty dla dowoddéw nie zawierajacych bledow,
satwierdzenie dowoddw do wyplaty,

prawidlowo opisane dokumenty ksiggowe oraz wyciggl bankowe podlegaja
dekretacji, zgodnie » przyjetymi zasadami ksiggowama projektow z udzialem
funduszy pomocowych.

| 1. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczgce projektow  przechowywane  sa
w odrebnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu,

éﬁ'ie:s L 15"h;suk
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.5.2018
Wajta Gminy Stare Kurowo
# dnia 31 stvcznia 2018 roku

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY STARE KUROWO
( tzw, organ finansowy )

Konta bilansowe
Rachunek budzetu
Kredyty bankowe

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
Srodki prenigezne w drodze

Rozliczenie dochodow budzetawych
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostale rozrachunki

Naleznosci finansowe

Zobowigzania finansowe

Odpisy aktualizujace naleznosci
Dochody budzet

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki

Niewypasajace wydatki

Rozliczenia miedzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

Planowane dochody budzetowe
Planowane wydatki budzetowe
Rozliczenia » innymi budzetami

Opis kont

Konta bilansowe

133 -

Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu, Zapisy ksiggowe na koncie dokonywane sa wylgeznic na
podstawie dokumentéw bankowych., Obroty i salda musziy byé zgodne z zapisami
w ksiggowoscei banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy

ksicguje sig zgodnic z wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi sie na
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konto 240, jako "sumy do wyjasnienia", wyksicgowujac je poznig] na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn ujmuje sic wplyw $rodkéw pienicznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredvtow preelanyeh przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty 2 rachunku budzetu, w tym rdwnicz wyplaty
dokonane w ramach kredviu udzielonego prsez bank na rachunku budzetu, oraz
wyplaty # tytulu splaty kredyiu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

Na koneie 133 ujmuje sig rowniez lokaty dokonywane ze srodkdw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma, Saldo Wn konta 133 oznacza
stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu. a saldo Ma - kwotg wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencja szczegolowa moze wyodrebnia¢ $rodki budzetu wg Zridia pochodzenia lub
kierunkow rozdysponowania srodkéw, np. dochody budzetu realizowanc przez
rachunek budzetu, rachunki lokat terminowych.

Kredyty bankowe

Konto 134 shuzy do ewidencji kredvtow bankowych zaciggnigtych na finansowanic
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig splatg lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na linansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego (w przypadku splaty odsetek po miesigeu ich
naliczenia).

Konto 134 moze wykazvwaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie 2 tytulow kredytow
zaciagnietveh na finansowanie budzetu (tj. kredyt 1 odsetki od kredytu).

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia co najmniej wedlug poszezegdlnych umow kredytowych.

Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw
na niewygasajace wydatki,

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podsiawic  dokumentdw
bankowvch, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow micdzy ewidencja
hudzetu gminy a bankiem.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow pienigznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgee
wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji # kontem 2235,
Konto 135 moze wykazywad saldo Wn oznaczajgce stan srodkow pienigznveh na

rachunku srodkdw na niewvgasajuce wydatki-

Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 sluzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:

_ ¢rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawezym i 53 objete wyciggiem bankowym
 data nastepnego okresu sprawozdawezego:

_ kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty Jub bezpostednio do
barku z tvtutu dochoddw budzetowych w praypadku potwigrdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawezym,
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— przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanyeh przez bank platika w okresic
sprawozdawezym i objgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
W nasiepnym okresie sprawozdawezym,

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pienigznych w drodze,
@ na stronie Ma - zmniejszenia stanu s$rodkow pieni¢znych w drodze (wplyw na
rachunek budzetu).

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wi ktore Oznacza stan srodkow pienieznych
w drodze.

Srodki pieni¢zne w  drodze cwidencjonowane sa tyko na przelomie okreséw
sprawozdawezyeh.

Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami budzetowymi gminy z tytuly
erealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 uimuje si¢ dochody budretowe zrealizowane przez
possezegdlne  jednostki  budzetowe, w wysokosci  wynikajace] 2 okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu gminy, dokonane przez poszezegolne jednostki budzetowe, w korespondenciji
z kontem 133 (w przypadku Urzedu Gminy ujmuje si¢ réwnowartosé zrealizowanych
przez Urzgd Gminy dochodaw budzetowych, na rachunku biezgcym budzetu — Urzad
Gminy nie dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym. na ktéry wplywajy dochody
objete planem finansowym Urzedu Gminy).

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w spasob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszezegélnymi Jjednostkami budzetowymi » tytutu zrealizowanych
przez nic dochodéw budzetowyeh.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda,

Suldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz mieprzekazanych na rachunck budzety.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez
Jednostki budzetowe i urz¢dy obstugujace organy podatkowe na rachunek budsetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidenc)i rozliczen 7 poszezegolnymi jednostkami budZetowymi
gminy z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkaw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 uimuje sie $rodki przelane 2 rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budZetowych. w korespondencji # kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 wimuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych Jednostek, w korespondencji
z kontem 902,

Ewidencjy szezegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenic
stanu rozliczen v possczegdlnymi Jednostkami budzetowymi z tviulu przekazanyeh na
ich rachunki $rodkow pienieznych przeznaczonyeh na pokryeie realizowanych przez
nie wydatkow budzetowych, Dopuszeza sig bardziej szezegdlowy podzial ewidencji
W ramach stanu rozliczen # poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi, np. z tvtuhy
przekazanych na wydatki  srodkow dotacji otrzymanych z Innych  budzetow,
rownowartosei  przvpadajacych  ng wydatki  srodkow subwencji - oswiatowej,
przekazanych na wydatki rodkaw whasnych gminy,

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych  Srodkéw na  rachunki biezace
poszezegdinych  jednostek budzetowyeh. lecz niewykorzystanyeh na pokrveie
wydatkow budzetowveh,
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Rozrachunki budzetu
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegolnoscl:
— rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy poedatkowe na rzecz
budzetu gminy;
— rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow;
— rozrachunkdéw z tytutu dotacji | subwengji:
— rozrachunkow z tytutu dochoddw pobranych na rzecs budzetu panstwa.
Ewidencje szezegdlowa do konta 224 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgey ustalenie
stanu  naleznodci 1 zobowiazan wedlug  poszezegdlnyeh tytuldw  oraz  wedlug
poszezegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tymiu
zrealizowanyeh przez te jednostki nicwygasajacych wydatkow,

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sic wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904, w oparciu o sprawozdanie miesigczne, zawierajgce
plan oraz wykonanie wydatkéw, kiore nie wygasty z uplywem roku budzetowego
(sprawozdaniem takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW. okreslony przepisami
rozporzadzenia przez  Ministra  Finansow). Ostatnie  sprawozdanic  miesigezne,
zawierajace plan oraz wykonanie wydatkow, Kiore nie wygasly 2 uplywem roku
budretowego, bedzie sporzadzane za okres. w ktorym uplywa oslateczny termin
dokonania tvch wydatkow,

Ponadto na stronie Ma konta 225 ujmuje sie przelewy Srodkow niewykorzystanych
w korespondenciji z kontem 135,

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ w sposob zapewnigjacy mozliwosc ustalenia
stanu rozliczen z poszezegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacje niewvegasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan nicrozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Porzostale rozrachunki

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

Ewidencje szezegolowa do konta 240 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszezegolnych tytuléw oraz wedbug
poszezegalnych Kontrahentow.

Konto 240 more wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosel, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan

# tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Naleznosci finansowe
Kento 250 sluzy do ewidencji naleznosei zaliczanych do naleznosci finansowych,

aw szezegdlnosei 7 tytulu udziclonych pozyczek,

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanic i zwigkszenie naleznoscei finansowych,
a na stronie Ma - ich zmnigjszenie.

Ewidencje szezegélowa do  kenta prowadzi sic wedlug tvtulow  naleznosc

i kontrahentow,
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytubu naleznosei finansowych.
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260 - Zobowiyzania finansowe

290
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Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan linansowych,
2 wyjatkiem kredytow bankowych, a w szezegolnoscl 2 tytuty zaciagnigtych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta Wmuje si¢ wartosé splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartoge zaciggnietveh zobowigzan finansowych,

Ewidencie szezegolowa do konta prowadzi si¢ wedhig tytuléw zobowiazan
i kontrahentdw.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan nadplaconveh
#obowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Odpisy aktualizujace naleznodci

Konto 290 sluzy do ewidencji odpisaw aktualizujacych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 uimuje si¢ zmniejszenie wartodei odpiséw aktualizujacych
nale/nosci, a na stronje Ma zwigkszenie wartosci od pisow aktualizujacyeh nalesnoser.
Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisdw aktualizujacych naleznoge;.

Dochaody budzetu

Konto 901 sluzy do ewidencji dochoddw budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 901 uimuje si¢ dochody budzety:

- na podstawie sprawozdar budzetowych poszezegolnych jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 222 (UG -w korespondencii z kontem 133);

— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzety gminy,
w korespondencji z kontem 27+ 2

— 2 lytulu rozrachunkdw z innymi budzetami 74 dany rok budzetowy, w Korespondenci
z kontem 224:

— # innych tytutow, w szezegolnosci subwencie i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

— pochodzace ze Zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi oraz pochodzace
z budzetu Unii Luropejskiej w korespondencji z kontem 133,

Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wedhug podzialek planu finansowego gminy
(dzial, rozdzial, paragraf).

Saldo Ma konta 901 oznacza sume  dochodow  budsetu jednosiki samorzadu
terytorialnego za dany rok,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sig na konto 961,

Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzety gminy,

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szezegdlnosc] wydatki:

- poszezegdinyveh jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
W korespondencji z kontem 223 (UG—w korespondencji z kontem 133);

— realizowane z kredyty vruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencii # kontem 134

Ewidencja szezeoblowa prowadzona jest wedtug podzialek planu finansowego gminy
(dzial, rozdzial, paragraf),

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzety gminy za dany rok,

Pod data ostatniego dnia roky budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961,

Niewykonane wydatki

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonyeh do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn  konta 903 wmuje sie  wartosé niewykonanveh wydatkow
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zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904
(na podstawie uchwaly Rady Gminy w sprawie wykazu wydatkow. ktore nie wygasaja
z uplywem roku budzetowego).
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronic Wn konta 904 uimuje sig:
— wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkaw, w oparciu o sprawozdanic miesigezne, zawierajgce plan oraz wykonanie
wydatkow, ktore nie wygasly z uptywem roku budzetowego (sprawozdaniem takim
moze byé wzor sprawozdania Rb-28NW. okreslony przepisami rozporzadzenia przez
Ministra Finansow) w korespondencji z kontem 225;

przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe
(konto 133).
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wiclkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow, na podstawie uchwaly Rady Gminy w sprawic wykazu wydatkéw., ktdre nic
wygasajg 2 uptywem roku budzetowego.
Konto 904 moze wykazywad saldo Ma do czasu srealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewvgasajgeych wydatkow,

Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen micdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szezegolnosei koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe
stanowigee dochody przyszlych okresow (np.. subwencje i dotacje przekazane
w grudniu dotyczgee nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencje szezegdlowa do konta 909 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgey ustalenie
stanu rozliczent miedzyvokresowych wedlug ich tyvtulow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma,

Skumulowane wyniki budietu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu gminy.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgeych
smniejszenia lub zwigkszenia skumulow anveh wynikow budzetu gminy.

W szezegolnosci na stronie Wn fub Ma konta 960 uj muje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Wynik wykonania budzetu

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sic
przenicsieniec  poniesionych W ciggu  roku wydatkow budzetu, odpowiednio
w korespondencji z kontem 902, oraz niewvkonanych wydatkow, w korespondencii
z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowe
przeniesicnie  zrealizowanych w ciggu
w korespondencji z kontem 901,
W ewidencji szczegblowej do konta 061 dopuszeza si¢ wyodrebnienie zridel
swickszenl 1 rodzajow zmnigjszen wyniku wykonania budzetu. stosownie do potrzeb

go na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
roku dochodéw budzetu, odpowicdnio
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sprawozdawcezosc,
Na konice roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Salde Wn 0Znacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyiki.
W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania 2 wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operag)l niekasowych wplywajacyech na
wynik wykonania budzety,
Na stronic Wn konta 962 wmuje sic w szezegdlnodei koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyine zwigzane z operacjami budzetowvmi,
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szezegolnodci przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyine zwigzane z operacjami budzetowymi,
Na koniee roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad Kosztami,
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania » wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi

sig na konto 960,

Konta pozabilansowe
Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sa jednostronnie (bez korespondencji
z kontem przeciwstawnym).

991 - Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencii planu dochoddw budzetowych oraz Jjego zmian,
Na stronie Wn konta 99] wmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.
Na stronie Ma konta 991 wmuje si¢ planowane dochody budsetu oraz Zmiany budzety
zwigkszajace planowane dochody,
Saldo Ma konta 991 okreéla w ciggu roku wysokosé planowanych dochoddw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991

992 - Planowane wydatki budzety
Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 uimuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgee planowane wydatki,
Na stronie Ma konta 992 upmuje si¢ smiany budzety zmnicjszajgee plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane,
Saldo Wn konta 992 okredla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkow
budzetowych.
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z mnymi budzetami w ciggu
roku, kiore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronic Wn ujmuje si¢ nalesnosci z in nych budzetow oraz splate zobowiazan wobec
mnych budzetdw,
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wohbec innyeh budzetéw oraz wplaty
nale/mosci otrsvmane z innych budzetéw.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznose;
z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.
] Tr
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Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 120.5.201 8
Waéjta Gminy Stare Kurowo
7 dnia 31 stycznia 2018 roku

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY STARE KUROWO

Konia bilansowe

Zespol 0 L Aktywa trwale”

011 Srodki trwale

013 Pozostate srodki trwvale

020  Wartosci niematerialne 1 prawne

030  Diugoterminowe aktywa finansowe.

071  Umorzenic srodkow trwalych oraz wartosel niematerialnych i prawnych

(172 Umorzenie pozostalych ¢rodkow trwalyeh, wartosci niematerialnveh i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

080  Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 ,Srodki pienigine i rachunki bankowe”

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135  Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)
139 Inne rachunki bankowe (sumy depozytowe)

140 Krotkoterminowe aklywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespdl 2 ,Rozrachunki i rozliczenia®

201  Rowrachunki z odbiorcami i dostawcami (analityka wg odbiorcaw 1 dostawcdw ).
5721  Naleznodei z tytutu dochodow budzetowych

224  Rozliczenie dotac)i budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
175  Rozrachunki 7 budzetami

226  Dlugoterminowe naleznosct budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

214 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosc

Zespol 3 JMaterialy i towary”
310 Materiaty
Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozlicrenie”

400 Amortyzac)a

101 Zuzyeie materialow i energll

402 Ushugi obee

403 Podatki i oplaty

404  Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia
409  Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne dwiadezenia finansowane 2 hudzetu
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Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

720
750
751
760
761

Przychody z tytulu dochodaow budzetowyeh
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostale przychody operacyjne

Pozostale kaszty operacyjne

Zespil 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800
810

851
8610

979
980
981
998
999

Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, platnosci 7 budzety srodkow europejskich oraz srodki » budzetu na

inwestyeje
Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnyeh
Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Plan finansowy dochodaw budzetowych

Plan finansowy wydatkow budzetowyvch

Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw
Zaangazowanie wydatkow budzetowych roky biezacego,
Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przyszlych lat.

Opis kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 majatek trwaly shuza do ewidencji:
- fzeczowego majatku trwalego

- warlosci niematerialnych i prawnyvch

- finansowego majatku trwatego

- umorzenia majatku

- inwestyeji,

011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartosci poczatkowej
stodkow  trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki, kiore nie
podlegaja ujeciu na koncie 013,
Na stronie Wn konta 01 uimuje sie zwickszenia. a na stron ie Ma - zmniejszenia stany
i warlosci poczatkowe| srodkow trwatyeh, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalyeh,
Ktore ujmuje sie na koncie 071.
Na stronie Wn konta 01| ujmuje si¢ w szezepdlnosed:
— przychody nowyeh lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacyveh 4 zakupu
gotowyeh srodkdw trwalveh lub mwestyeji (Ma konto 080) oraz wartosé ulepszen
zwigkszajacyeh wartose poczatkowa Srodkow trwalveh:

przychody srodkéw trwalyeh nowo ujawnionych;

nicodplatne przyjecie srodkow trwalych:

Zwigkszenia wartosei poczathowe] Srodkow trwalyeh  dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny,

@ |
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Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w  szczegdlnode:
— wycofanic srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji. z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przckazania;
— ujawnione niedobory drodkow trwalvch:

zmnigjszenia wartoscl poczatkowe] Srodkdow trwalveh dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,
Ewidencja szezegolowa do konta 011 umosliwia:
— ustalenie wartosci poczatkowej poszezegolnych obiektow srodkow trwalych;
— ustalenie 0sob lub komdrek organizacyjnych. ktorym powierzono $rodki trwale;

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

- ustalenie wartosci gruntow stanowigeych wlasnosé jednostki, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotont,
Dopuszcza sig prowadzenie dodatkowej ewidenc)i szezegolowej w innym przekroju
informacyjnym.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. Ktore oznacza stan srodkow trwalych
w wartosci poczatkowej,

013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen | zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalyeh. niepodlegajacych wjeciu na kontach: 011, 014, 0161 017, wydanych
do wsywania na potrzeby dziakalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub
amortyzacji w pelnej wartosci w miesigeu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia. a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
i wartosel poczatkowe] pozostatych $rodkow trwalych znajdujacych sie w uzywaniu,
7 wyjglkiem umorzenia yymowanego na koncie 072,
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig¢ w szezegdlnosct:
— srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji:
— nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu:
— nieodplatne otrzymanie srodkdow trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie¢ w szczegOlnosci:
— wyeofanie drodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia, zuzycia.
sprzedazy, nicodplatnego przekazania;

ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.
Ewidengja szevegotowa do konmta (M3 powinna umozliwié ustalenic wartosci
poczatkowej srodkdw trwalych oddanych do uzywania oraz osdab, u ktorveh znajduja
si¢ srodki trwale. lub komorek organizacyjnych. w ktoryeh znajduja sic Srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, kidre wyraza wartosé Srodkow trwatych
znajdujacych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowej,

020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmnigjszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnyeh i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wseelkic zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
rmniejszenia stanu wartosel  poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych,
z wyjatkiem umorzenia uimowanego na kontach 0711 072,

Ewidencja szezegdlowa do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyie obliczanie
umorzenia wartosei niematerialnyeh i prawnych, podzial wedlug ich tytuldw i osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych

1 prawnych w wartosci poczatkowe].
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- Diugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 shizy do  ewidencji dlugoterminowych  aktywow {inansowych,
a W szezegolnosel akeji i innych dhugoterminowyeh aktywow finansowych nad ktérymi
Jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy ¢zvm kontrola
ta powinna wynika¢ w szezegdlnosci z przepisow prawa lub okreslonego tytulu
prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia. a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywow finansowych,
Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
wartosci  poszezegolnyeh  skladnikow dlugoterminowych  aktywow  finansowych
wedhig tytulow,
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé diugoterminowych
aktywdw finansowych,

Umorzenie Srodkéw trwalyeh oraz wartodci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartogei poczatkowej srodkow trwatyeh oraz
wartoscl niematerialnych i prawnyech, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek
amortyzacyjnych stosowanych preez jednostke (zgodne z zalgeznikiem do ustawy
0 podatku dochodowym od oséb prawnyeh — Dz, U, 2 2017 1, poz. 2175).

Odpisy umorzeniowe sy dokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wi - Zmniejszenia
umorzenia wartosei poczgtkowej srodkow trwalveh oraz wartosdei niematerialnych
I prawnych.

Ewidencja szerzegdlowa do konta 071 powinna umozliwié wydzielenie odrebnie
umorzenia dotyczacego srodkow trwalveh oraz wartosei niematerialnych i prawnych.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci grodkow
trwatych oraz wartodei niematerialnyeh i prawnych.

Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartogci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej srodkow trwatveh,
wartosel niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartoser, w miesigeu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksicgowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronic Ma konta 072 ujmuje sic zwiekszenia, a na stronie Wn - Zmuiejszenia
umorzenia  wartosci  poczatkowe]  Srodkdw trwatych, wartosei niematerialnych
1 prawnych.

Na stronie Wn komta 072 ujmuje sie umorzenic Srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnyeh zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigeyeh niedobar lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalveh, wartode niematerialnych i prawnych obcigzajacyeh odpowiednie
koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych,
dotyczace sSrodkow trwalych, wartodei niematerialn veh 1 prawnych otrzymanych
neodplatnie.

Konto 072 moze wykazyvwaé saldo Ma. ktore WYrdrsd stan umorzenia wartosc
poczatkowej srodkdw trwatyeh, wartosei niematerialnych i prawnveh,

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidene
finansowe.,
Konto moze wykazywad saldo Ma, ktdre oznacra wartose odpisow aktualizujgeych

1t odpisow  aktualizujgeveh dlugoterminowe aktywa

dlugoterminowe aktywa [inansowe,

«
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080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 shuizy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do

rozliczenia kosztow srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestyeyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szezegdlnosct:
— poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obeych wykonawedw, jak 1 we wlasnym imieniu;
— poniesione koszty dotyczgee przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do
uzvwania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotow. zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnodei gospodarczej:

poniesione  koszty ulepszenia  Srodka trwalego (przebudowa. rozbudowa,
rekonstrukcja. adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosc
uzytkowej srodka trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosc uzyskanych efektow, a w szezegolnosei:
— drodkow trwalych:
_ wartoéé sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkow trwaltych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowac réwnie? rozliczenie kosztéw dotyezacych zakupow
gotowych srodkdw trwatych.
Ewidencja szczegélowa do konta 080 prowadzona jest wedlug poszezegolnych zadan
inwestycyjnych (nowo wprowadzanym do realizacji zadaniom inwestycyjnym beda
nadawane kolejno wolne numery konta 080). zapewniajge skalkulowanie ceny nabycia
Jub kosztu wytworzenia poszezegonych obiektow srodkow trwalych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢é kosztow srodkow
trwalych w budowie i ulepszen - niezakonczonych.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych przechowywanych w kasach,

- krotkoterminowych papierow wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych srodkow pienicznych. lokowanych na rachunkach bankowych.,
- udzielanych przez banki kredytow w walucie krajowej | zagranicznej,

_ innvch krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych

Konta winny ukazywaé operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkdw pienigznych oraz
krotkotermimowych papierow wartosciowych

101 - Kasa
Konto 101 slury do
w kasach Urzedu,
Na stronie Wn konta
stromie Ma — rozchody gotowki 1 niedobory kasowe.
Wartosé konta 101 korvguje sic o roznice kursowe dotyezace eotowki w walueie obeej.
Fwidencja szezegolowa powinna umozliwic ustalenie:
- stanu gotowki w walucie polskie],
- stanu gotdwki w walucie zagraniczngj, wyrazonego w walueie polskiej 1 obeel.

ewidencji krajowej i zagraniczne gotéwki snajdujace] sig

101 ujmuje sie wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na

2 podzialem na poszezegdlne waluty obee.
- wartodei potéwki powierzonej poszezegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie,
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130 - Rachunek biezgey jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieniezn ych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodéw i wydatkdw. ebjetych planem finansowym Urzedu
Gminy, realizowanych bezposrednio 7 rachunku biezacego budzetu Gminy (Urzad
Gminy nie dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym, na ktory wplywaja dochody
i z ktorego sa dokonywane wydatki. objete planem linansowym Urzedu Gmin y- £ tego
powodu w Urzedzie Gminy nie prowadzi sig kont 222 § 223), Zapisy na koncie 130 sg
dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz polecer; ksiegowan,
Cwidencja szezegdlowa do konta 130 Jest prowadzona w szezegolowodel planu
finansowego dochodow | wydatkow  budzetowveh, Ewidencja  szezepolowa
prowadzona jest co najmniej z wyodrebnieniem kont:

—dochoddw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy:

— dochoddw budzetu Gminy nie wetych w planach finansowych innych jednostek:

wydatkow budzetowych:

— wydatkow niewygasajacych.

Wplywy srodkéw pienieznyeh z tytutu zrealizowanveh przez Urzgd Gminy dochodaw
budzetowych ujmuje sie na stronie Wn konta 130 (ewidencja szezepdlowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencii z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem. Saldo konta z tvtulu zrealizowanych dochodéw podlega
okresowemu (co najmniej raz w roku) przeksiegowaniu na konto 800 na podstawie
polecenia ksiggowania, w oparciu o sprawozdania budzetowe.

Zrealizowane zgodnie 2 planem finansowym Urzedu Uminy wydatki budZzetowe
danego roku budzetowego ujmuje sie na stronie Ma konta 130 (ewidencja szezegdlowa
wedlug  podzialek klasyfikacji  wydatkow budzetowych), w korespondencii
« wlasciwymi kontami zespolow 1. 2, 3. 4. 7 |lub 8. Saldo konta 7z tytuh
srealizowanych  wydatkow podlega  okresowemu  (co najmniej raz w  roku)
przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiegowania, w oparciu
0 sprawozdania budzetowe.

Zrealizowane przez Urzad Gminy wydatki budzetowe, ktére nie wygasly z uplywem
roku budzetowego, ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegdlowa
wedlug  podzialek klasytikacji  wydatkéw budzetowych), w korespondencji
z whsciwymi kontami zespolow 1. 2. 3,4, 7 lub 8. Saldo konta z tytufu
zreulizowanych wydatkow, ktore nie wygasty z uphywem roku budzetowego, podlega
okresowemu przeksiggowaniu (co najmniej raz w roku) na strong Ma konta 800, na
podstawie  polecenia ksiegowania sporzgdzonego w oparciu o sprawozdanie
zawierajaee plan oraz wykonanie wydatkow, kidre nie wygasly z uplywem roku
budzetowego, (ksiggowaniu odpowiada analogiczne ksiggowanie w kartotece budzetu
gminy organ” na kontach 135 | 225 - sprawozdaniem takim moze by¢ wazor
sprawozdania  Rb-28NW, okredlony przepisami rozporzadzenia przez Ministra
Finansow.™).
Na koneie 130 obowigzuje zachowanic zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
bednych zapisow, zwrotow nadplat, Korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny
Zapis ujemny,

Rachunki srodkéw funduszy speejalnyeh

Konte 135 shizy do ewidencji  drodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
d W szezegolnosei zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.

Na stronie Wn konta |35 wmuje sic wplywy srodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szezegélowa do konta 135 umozliwia ustalenic stanu drodkaw kazdego
funduszu,

Konto 135 moze wykazywaé saldo W, kidre oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.
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Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewideng]
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespoli 2 shuza takze do ewidenc)l
rozliczen niedoborow, szkod 1
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Inne rachunki bankowe
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczgeych srodkéw  pienigznych
wydzielonyeh na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na
rachunkach pomoeniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szezegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:
— ¢zekow potwierdzonych;

sum depozytowych:
— sumn na zlecenie:

srodkow obeych na inwestycje,
Na koncie 139 dokonuje sic ksiegowan wylacsnie na podstawie dokumentow
bankowych.
Na stronic Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkdw pienigznych
2 rachunkow biezgeych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyplaty srodkow pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkow bankowych.
Ewidencia szezegblowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
drodkoéw pienigznych dla kazdego wydziclonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych,

w szezegolnosei akeji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych
zarowno w walucie polskiej, jak i w walutach obeych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Fwidencja szezegdlowa do konta 140 powinna umozliwic ustalenie:

— poszezegdlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych:

~ stanu  poszezegdlnych krotkoterminowyveh  aktywow  finansowych  wyrazonego
w walucie polskiej i obeej., z podziatem na poszezegolne waluty obee;

_ wartosei krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
asobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych

aktywow finansowych.

Srodki pienigzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigzn ych w drodze.

Na stronic Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkdw pienigznych

w drodze, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu srodkow pienigznyeh w drodze.
Ewentualne $rodki pienigzne w drodze sg ewidencjonowane tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktore
w drodze

osnacza stan Srodkdw pienigznych

i krajowych i zagranicznych

i rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen.
nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych
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# rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szezegolowa do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie poszezegolnyeh grup
rozrachunkow, rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszezen spornveh i zobowigzan
z podzialem wedlug kontrahentow,

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe] i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnyeh grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stany naleznosel. rozliczen, roszezen
spormych © zobowigzan z podzialem wedlug Kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obeyeh - wedlug poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty,

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowyeh i zagranicznych
z lytulu dostaw, robot i ustug, w tvm réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug
oraz Kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 2001 nie wmuje sie nalesmosci Jednostek  zaliczunych do  dochodow
budzetowych, ktére sa ujmowane na koncie 221,
Konto 201 obcigza sie za powstale naleznogei i roszezenia oraz za splate
I zmnicjszenie zobowiazu, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz splatg
| mnigjszenie naleznodcei | roszezen.
Dopuszeza sie nie ksiegowania na koncie faktur dostarczonych i wyplaconych gotowka
w Kasie Urzedu Gminy,
Ewidencja szczegélowa do konta 201 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia naleznodei
i zobowiazan krajowyceh i zagranicznych wedlug poszezegolnych kontrahentow.
Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei i roszezen,
4 saldo Ma - stan zobowiazan,

221 - Naleinosei z tytulu dochodow budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji nalesnosei Urzedu Gminy 2z tytulu dochoddw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 uimuje si¢ ustalone nalesmosei z tylutu  dochoddw
budzetowych i zwroty nadplat,
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig wplaty naleznosci 7 tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznoscei.
Na koneie 221 ujmuje sie rowniez nalernodci 7 ttubu pobieranych podatkéw. Zapisy
z tego tytutu dokonywane sy na koniec okresow sprawozdawezych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej,
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Salde Wn 0znacza stan naleznosdcei z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytuhu
nadptat w tych dochodach,

224 - Rozliczenic dotacji budzetowych
Komto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia preez organ dotujacy udzielonyeh dotacj
budzetowych,
Nu stronie Wn konta 224 ujmuje sic w szezegolnosel wartosé dotacji przekazanvch,
w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sic w szezegdlnosei:
— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencii z kontem
810:
— wartosc¢ dotacji zwroconyeh w tym samym roky budzetowym, w korespondencii
z kontem 134().
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Lwidencja szezegolowa prowadzona do konta 224 powinna rapewnié mozliwosc
ustalenia warto$cei przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych
srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Rozrachunki z budictami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami w szezegdlnosel z tytulu
podatkaw.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobee budzetow i wplaty od budzetow.

Ewidencja szezegolowa do konta 225 zapewnia mozliwosc ustalenia stanu naleznoscl
i zobowiazan wedlug kazdego z tytudow rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
a takze przeniesienie naleznosel krotkoterminowveh  do  diugoterminowyeh.
w korespondencii z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szezegdlnosci przeniesienie naleznosci
dugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza wartosc dlugoterminowych

naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 zapewnia  mozliwos¢  ustalenia  stanu

poszezegolnych naleznosei budzetowych.

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami. rozrachunkow
publicznoprawnych. a w  szezegolnosci  z tilu  ubezpieczen  spolecznych
i zdrowotnych.

N stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosei oraz splate 1 ymniejszenie zobowigzan,

A nia stronie Ma - zohowiazania, splatg | zmniejszenie naleznosc 2 tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Fwidencja szezegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwose
astalenia stanu naleznosei i zobowigzan wedlug tytutow rograchunkéw  oraz
podmiotow, z ktorymi sy dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma
- stan »obhowiazan,

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkiw 2z pracownikami |
fizycznymi # tvtubu wyplat pienieznych i Swiadezen rzeczowveh zaliczonych. zgodnie
7 odrebnymi przepisami. do wynagrodzen. a w szczegdInodel naleznos$el za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innyeh umow zgodnie 2 odrgbnymi przepisami.
Na stronic Wn konta 231 ujmuje sie w szezegolnose:
— wyphaly pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
—wyplaty zaliczek na poczet w ynagrodzen:
_ wartodé wydanych §wiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

potracenia wynagrodzen oheiazajace pracowniki.

innymi osobami
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Na stronie Ma konta 23| wmuje sie  zobowigzania Jednostki z tytuly wynagrodzen.
Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic mozliwosé
ustalenia stanéw naleznodci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen | s$wiadezen
zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moge wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
4 saldo Ma - stan zobowigzan jednostki » tvtulu wynagrodzen.

234 - Pozestale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci. roszezen zobowigzan wobec pracownikow
 innyeh tytuldw niz wynagrodzenia.
Nu stronie Wn konta 234 ujmuje sig w szezegdlnosci:
— Wyplacone pracownikom zaliezki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace
Jednostke:

naleznosei od pracownikow 7 tytulu dokonanych przes Jjednostke swiadezen
odplatnych:
— naleznodci z tytuly pozyczek 2 zakladowego funduszy swiadezen socjalnych:
—naleznosei i roszezenia od pracownikow z tytuby niedoboréw szkad;

Zaplacone zobowiazania wobec pracownikow,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szezegolnosed:
—wydatki wytozone przez pracownikow w imieniy Jednostki:
- rozliczone zaliczki i Zwroty srodkow pienieznych:
— Wplywy naleznosci od pracownikéw.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 Zapewnia co najmniej mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci, roszezen | zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkdw.
Konto 234 mogze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn O/mnacza stan naleznosei i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobce pracownikéw,

240 - Pozostale rozrachunki
Konte 240 shizy do ewidencji naleznosci i roszezes oraz zobowigzan nicobjetych
ewidencia na pozostalych kontach zespolu nr 2. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez
do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 umuje sie powstale nalernose] I roszczenia oraz splate
I zmnigjszenie sobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
I Zmniejszenie naleznogei | roszezen.
Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszezegolnych tyvtulow, Dopuszeza sie prowadzenie bardziej
szezegolowej ewidencii,
Konto 240 moze mie¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznodei i roszezen,
4 saldo Ma - stan zobowigzan,

245 - Wplywy do wyjasnienia
Konto 245 shuzy do ewidencji wplaconyeh. 2 nicwyjasnionyeh kwot naleznosci
2 tytuhy dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szezegolnosel kwoty wyjasnionych wplat i ich
ZWIOLY.
Na stronie Ma ujmuje 51§ W szezepdinosei kwoty niewyjasnionych wplat. .
Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 240 Zapewnia ustalenie rozrachunkdw,
roszezen i rozliczen z poszezegolnyeh tytuléw, Dopuszeza si¢ prowadzenie hardzigj
szezegolowe) ewidencji.
Konto 240 moze w ykazywad saldo Ma. ktare 0ZNacza stan niewyjasnionych wplat,
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290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn
konta 290 ujmuje sig zmniejszenic wartosci adpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgeych naleznoscl.
Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujacych naleznoscr.

Zespol 3 - Materialy i towary

Konta zespolu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapasow materialow (konto 310).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapasow materialow w cenach zakupu, jezeli koszty
zwiazane bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia,
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow na koncie 310 wycenia sig wedlug cen
zakupu.

310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow malerialow.
a Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosei stanu zapasu
c materialéw, a na stronie Ma - jego zmnigjszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn. ktére wyraza stan zapasow materialow,
w cenach zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ponicsione koszty ujmuje sig w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezalesnie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sig na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymu
przepisami, kosztow inwestycji, pozostalveh kosztow operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych 1 stral nadzwyczajnych.

Ewidencje szezegdlowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ co najmniej wedlug podzialek
klasylikacji planu finansowego.

L 400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych
i wartosei niematerialnveh i prawnych. od ktorych odpisy umorzeniowe sg
dokonvwane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje sic ewentualne zmnicjszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienic w koncu roku satda konta na wynik finansowy konto 860.

401 - Zuzycie materialow i energii (paragrafy 421, 422, 424, 4206).
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiafow i energll.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu zuzyeia materialow
i energii. a na stronie Ma konta 401 wmuje sig zmnicjszenie poniesionych kosztow
z tyvtulu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesicnie salda
poniesionyeh w ciagu roku kosztdw zuzycia materialow i energii na konto 860.
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402 - Uslugi obee (paragrafy 427, 428, 429, 430, 433, 434, 436, 438, 439, 440, 461).

404 -

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu uslug obeyceh.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionyeh kosziéw Ofaz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obeyeh na konto 860,

Podatki i oplaty ( paragraf 285, 448, 449, 450, 451, 452).

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosziéw z tytudu podatkéw i oplat,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma ujmuje sie
Zmnigjszenie poniesionyeh kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienic kosztow
z tego tytutu na konto 860,

Na koncie 403 nie ewidencjonuje sie oplat ponoszonych w dziatalnoge: podstawowej
majgeych charakter sankeji, kibre uimuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek 7 tytutu
zwloki w zaplacie zobowiazan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751, oplal
sadowveh z tytulu dochodyzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie
Whn konta 761, zaliczek pobranych przez Urzad Grminy jako platnika 7 tvtulu podatky
dochodowego od wynagrodzen (ewidencja na kontach Wn 23 i Ma 225),

Wynagrodzenia (paragrafy 401, 404, 409, 410, 417),

Konto 404 stuzy do ewidencii kosztéw 2 tytuty wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie Umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyingj I innyeh umow zgodnic z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta wmuje sie kwote naleznego pracownikom | innym osobom
fizyeanym wynagrodzenia brutto (ti. bez potracen » roznych tytutow dokonywanvch na
listach plac),

Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednia zewidencjonowanyeh  koszigw
dzialalnosci podstawowej 7 tytuhu wynagrodzen oraz na dzien bi lansowy przenosi sig

Jje na konto 860,

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia (paragrafy 302, 411, 412, 413, 414,

444),

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnodei podstawowej z tytulu rémego

rodzaju $wiadezen na rzecs pracownikdéw i oséb fizyeznych zatrudnionych na

{1

podstawie umowy o Prace, umowy o dzielo i innych uméw, kidre nje $g zalicrane do
wynagrodzen.

Na stronic Wn konta 405 uimuje sie poniesione koszty 2z tytulu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecy pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawic umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére njc sq zaliczane do
wynagrodzern.

Na stronie Ma konta umuje sie zmnicjszenie kosztow Z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadezed na rzecs pracownikow | osah fizycznyeh zatrudnionych na
podstawie umowy o prace. umowy o dzielo i innyveh umow. a na dzien bilansowy
Preenosi sic je na konto 860,

49 - Pozostale koszty rodzajowe (paragrafy 230, 303, 304, 416, 441, 442, 443, 470)

Konto 409 sluzy do ewrdencii kosztow dzialalnose] odstawowej, kidre nie kwalifikujg
J : & ] Ak

i
W

¢ du ujgeia na kontach 400-405. Na koncie ym ujmuje sie w szczegdlnosei ZWroty
vdatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan sluzbowyeh,

koszty krajowych i zagranicznych  podrézy sluzbowych, koszty  ubezpiecsen

e

ajatkowych i osobowych, odprawy 2 tytutu wypadkow przy pracy oraz innvch

kosztow niczaliczanyeh do kosztéw dziatalnosci tinansowej | pozostatyeh kosziow
operacyinych,
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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 kosztow
na konto 860.

410 - Inne $wiadezenia finansowane z budzetu (paragrafy 290, 311, 324, 325, 326).
Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu innych swiadezen finansowanych
z budzetu (pod potrzeby rachunku zyskow i strat jednostki).
Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma konta 410
ujmuje sic zmniejszenic poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesicnie
kosztow na konto 860.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 "Przychody. dochody i koszty" stuza do ewidencji:

— przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow 1 kosztow
operacyjnych;

— podatkdw nicujgtych na koncie 403;

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik [inansowy, oraz dotagji
przekazanych.

Ewidencje szezeghlowa prowadzi sig co najmniej wedlug pozycji planu finansowego.

720 - Przychody z tytulu dochoddw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochoddw budzetowych
swiazanveh bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegolnosei
dochodéw, do ktorych zalicza sig podatki, skludki, oplaty 1 inn¢ dochody gminy
nalesme na podstawic odrebnych ustaw lub umow miedzynarodowych,
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 (w korespondencji ze strong Wn konta 221) - przychody 2 tytubu
dochoddw budzetowych.
Fwidencja szezegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytulu dochodow hudzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresic podatkowych i1 niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szezepolowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosei podatkowej (ujmowanie
okresowo na podstawie ewidencji podatkowej).
W kofcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na strong Ma konta 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda,

750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.
Na stronic Ma konta 750 ujmuje sig przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szezegdlnosei przychody ze sprzedazy papicraw wartosciowych, przychody
2 udzialdw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udziclonych pozvezek, dyskonto przy
sakupie weksli, czekow obcych 1 papierow wartosciowych, dodatnie réznice kursowe
oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosel - w lym przypisywane wymagalne
odsetki z tytulu dochoddw budzetowych. nalezne na koniec kwartalu 1 odsetki z tytulu
dochodéw budzetowych oplatg prolongacyjna i koszty upommnien — przypisywane na
podstawic dokumentow wplaty.
W koricu roku ohrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860,
Na koniee roku konto 750 nie wykazuje salda.
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751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansqwych.

Na stronie Wn konta 751 umuje si¢ w szczegdlnodel wartose sprzedanych udzialow,
akeji i innyeh papierow wartosciowyceh, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
| pozyezek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartogé naleznodei z tytuly Operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obeveh 1 papierow
warlosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych rodki trwale
w budowie.

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
W zakresie kosziow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki
2 zwloke od zobowiazan,

W koncu roku obrotowego przenosi stg koszty operacii linansowych na strong Wn
konta 860.

Na koniee roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 sluzy  do ewidencji  przychodéw niezwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalnoscia jednostki. w tvm wszelkich innych przychodow niz
podlegajace ewidencii na kontach: 720, 750. ) :

W szezegolnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materialow w wartosei cen zakupu lub nabyeia materialow,
—przychody ze sprzedazy érodkaw trwalych, wartodci niematerialnych j prawnych oraz
stodkéw trwatveh w budowie,

— odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny. aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, preychody o nadzwyczainej wartosei  lub gdy  wystapily
incydentalnie.

W koneu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma
kanta 860,

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 - Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow nezwigzanych besposrednio podstawowy
dziatalnoscia jednostki.

W szezegdlnosei na stronie Wi konta 761 ujmuje sig:

- koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartogel cen zakupu lub nabycia
materialdow;

— zaplacone kary, grzywny. odszkodowania. odpisane przedawnione, umaorzone
i niesciggalne naleznodci (jezeli nie sa pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu
aktualizujacego), koszty Postgpowania spornego | egzekucyjnego oraz nicadplatic
przckazane rzeczowe aklywa obrotowe, koszty o nadswyezajnej wartodei lub ktére
wystapity inevdentalnie.

W kericu roku abrotowego przenosi si¢ ma strone Wn konta 860,

Na koniec roku konto 761 nje wykazuje salda.

®

Zespil 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespolu § stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzen, rezerw
1 rozlicren migdzyokresowych przvehoddw.

T —

e —
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800 - Fundusz jednostki

Konto 800 shuzy do ewidencji réownowartoel aktywdw trwatych i obrotowych
jednostki 1 ich zmian.

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwickszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szezegdlnoscl;

— przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod daty przyjecia sprawozdania finansowego,
straty hilansowej roku ubieglego z konta 860;

- okresowe przeksicgowania (co najmniej raz w roku) z konta 130 zrealizowanych
przez Urzad Gminy dochodéw budzetowyeh, na podstawie sprawozdan budzetowych;
— przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetun i srodkow
hudzetowych wykorzystanych na inwestycje » konta 810;

— rdwnice z aktualizacyi srodkow trwalyeh:

— wartod¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie whladu
nicpienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartoscei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalyeh w budowie;

— wartogé pasywow przejetveh od zlikwidowanych jednostek:

_ wartoé¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczegolnosci:

— przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjgcia sprawozdania linansowego,
zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

_ okresowe przeksicgowania (co najmniej raz w roku) z konta 130 rownowartosei
zrealizowanych wydatkéw budzetowych Urzgdu Gminy, na podstawie sprawozdan
budzetowyeh:

wphyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycjl:

— roznice 7z aktualizacji srodkdw trwalych:

— nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych,  wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwalych w budowie:
— wartosé aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek:

- wartosé objetych akeji i udziatow;

- wartodé aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

‘ 810 - Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

8

51 -

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkow z budzetu na
inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
— wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224:

rownowartosé wydatkow dokonanych przes jednostke ze srodkow budzetu na
finansowanic srodkow trwalveh w budowie, zakupu $rodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnyeh | prawnyeh.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiezowanie, w Konicu roku vbrotowego, salda
konta 810 na konto 800.
Na koniee roku konto 810 nie wykazuje salda.

Zakladowy fundusz Swiadezen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
fundus-u $wiadezen socjalnyeh,

Srodki picnigzne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koneie 135 "Rachunks srodkow funduszy specjalnego przesnaczenia’.
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Pozostale srodki majatkowe umuje sic na odpowiednich kontach dzialalnodei
podstawowej jednostki (2 wyjatkiem kosztow | przychodéw  podlegajacych
shinansowaniu z funduszu),

Ewidencja szezegdlowa do konta 831 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu,
zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych oraz wysokogci
poniesionych kosztow i wysokosei uzyskanych przyvchodow.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu dwiadezen socjalnych.

Wynik finansowy
Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki,
W koiieu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sume:
— poniesionych kosztaw, w korespondencji z kontami: 400, 401. 402, 403, 404, 405,
409, 410

kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751. oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:
—uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegélnymi kontam; zespolu 7. 0
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik linansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto, Saldo jest przenoszone w roky nastgpnym, pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800,

Konta pozabilansowe

Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sa jednostronnie (bez korespondencii
z kontem przeciwstawnym),

979 -

980 -

Plan finansowy dochodaw budizetowych

Konto 979 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodow budzetowych
realizowanych przez Urzgd Gminy.

Na stronie Wn konta 979 ujmuje sig:

- rownowartos¢ zrealizowanych dochodow budzetu,

- wartose planu niezrealizowanego i wygastego.

Na stronie Ma konta 979 wmuje si¢ plan finansowy dochoddw budzetowych oraz jego 4
Zmiany, J
Ewidencje szczegdlowa do konta 979 prowadzi sie w szczegdlowosci planu
finansowego dochodéw budZzetowych. Dopuszeza si¢ ewidencje metody rgezna na
kartotekach,

Konto 979 nie wykazuje salda na koniee roku.

Plan finansowy wydatkow budzcetowych
Konto 980 stuzy do ewidencji plany finansowego  wvdatkow budzetowych
realizowanych przez Urzad Gminy.

N stronie Wn konta 980 ujmuje sic plan finansowy wydatkdw budzetowych oraz jego
Zmiany.

Na stronie Ma konta 980 uj muje sie:

— rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzety.

— warlose planu niewygasajaeych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

- Wartose planu mezrealizowanego i wygaslego,

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 980 prowadzi si¢ w szczegilowosci planu
finansowego wydatkow budzetowyeh. Dopuszeza sig ewidencje metody rgczng na
Kartotekach.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.
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981 - Plan finansowy niewvgasajacyeh wydatkow

998 -

Konto 981 sluzy do ewidencji planu linansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
budzetowych.

Na stronic Ma konta 981 ujmuje sie:

— rownowartosé  zrealizowanych  wydatkow  budzetowych obciazajacych  plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych:

— wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste|.

Ewidencje szczegdtows do konta 981 prowadzi sic w seczegolowoser  planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych. Dopuszeza sig ewidencje
metoda reczna na kartotckach.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgeego.

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw danego roku

budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji

w danym roku budzetowym,

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie;

— rownowartosc sfinansowanych wydatkéw budzetowyeh w danym roku budzetowym:
rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku

nastephego,

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartodé Umow,

decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konicezno$é dokonania

wydatkow budzetowych w roku biergeym.

Ksiggowan na stronie Wn konta dokonuje sie na koniec roku budzetowego, na

podstawie polecenia ksiegowania, w oparciu o roczne zestawienic dokonanych

wydatkow,

Podstawa ksiggowan na stronic Ma konta sa polecenia ksiggowania obejmujace prawne

zaangazowanie wydatkéw budzetowych, (j. umowy, porozumienia, decyzje itp,

rodzace zobowigzanie w zakresic dokonania wydatku. Dopuszeza sie ewidencjc

zuangazowania mektorych wydatkow budzetowych w spasab nastepujacy:

- wydatki zwigzane z wynagrodzeniami osobowymi i pochodnymi od nich

naliczanymi, dodatkowym rocznym wynagrodzeniem za rok poprzedni, odpisami na

sakladowy fundusz Swiadczen socjalnych, sy ewidencjonowane na poczatek roku.

w wysokosci przewidywanej na dany rok budzetowy, ograniczonej planem

finansowvm wydatkow:

- wydatki biezace zwigzane z dostarczanymi mediami (w szezegdlnosei oplaty za

wodg, odprowadzanie Sciekow, encrgi¢ elektryezna i cieplna. rozmowy telefoniczne)

moga byc ewidencjonowane na poczatek roku, w wysokosei przewidvwanej na dany

rok budzetowy, ograniczonej planem finansowym wydatkow;

- dotacje dla jednostek podleglych Gminy Stare Kurowo moga byé ewidencjonowane

w wysokosci przewidziane] planem finansowym na dany rok budzetowy.

Pozostale wydatki, ktore nie zostaly wezesniej zaangazowane prawnie, angazowane sa

rownoczesnic z dokonaniem wydatku,

Lwidencja  szezegdlowa do  konta 998 jest prowadzona wedlug  podziatek

klasyfikacyjnyveh planu finansowego., z wyodrebnieniem planu  niewygasajacyeh

wydatkow,

Diopuszeza sic ewidencje metoda reczna na kartotekach.

Na koniee roku konto 998 nie wykazuje salda.
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999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane przez
Urzad Gminy w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sic rownowartosé zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezaeym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sic wysokodé zaangazowanyvch wydatkow lat
przysziyeh.

Ewidencja szezegolowa do  konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych 1 powinna  zapewni¢ w szezegolnosei  ustalenie  kwoty
niewygasajgcych wydatkow.

Dopuszcza sig ewidencie metods reczna na kartotekach.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma 0zZnaczajgce zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przyszlveh.

jesthw Wiasak

“
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Zalaceznik Nr 4
do do Zarzadzenia Nr 120.5.2018
Wajta Gminy Stare Kurowo
zdnia 31 styeznia 2018 roku

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI

I POBORU PODATKOW 1 OPLAT

Rozdzial I. Przepisy ogilne - podstawa prawna

§1.

Instrukeje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych, oraz przepisow

wewnetrznych, a w szezegilnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (t. J. D2, U. z 2016 1. poz. 1047
2 pOzn, zmianami),

2) ustawy z dnia 29 sierpnial 997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 201
Z pOZn. zmianami),

3) rozporzgdzenic Minrstra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r w sprawie
rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 1. poz. 1911),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1. j. Dz U. 22017 1. poz. 2077).

ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku o postepowaniu egzekucyinym w administracji (t. |.

Dz. U. 22017 r. poz. 1201 z pézn. zmianami) i przepisow wykonawezych do te] ustawy,

6) innych aktow prawnych, na kiore powoluje sie instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

§2.
Ninigjsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkdw
1 oplat, poboru podatkow, ewidencji przypisow i odpisow. wplat i zwrotéw w urzadzeniach
ksiggowych. kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadplat, postepowania
zabezpieczajgeepo przed przedawnieniem nalesnosei

§ 3.

Pracownicy Urzedu Gminy Stare Kurowo zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowiazkow winni zapoznaé si¢ z jej trescia i bezwzplednie przestrzegac zawartvch w niej

postanowien.

§ 4.
Ewidencja podatkéw i oplat funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksiag pomocniczych
I stuzy uszezegolowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiegi glownej. Stanowi ona integralng czedd
ewidencji ksiggowe] Urzedu Gminy. Zaksiggowania bilansu ksiegowosci podatkowe] na
kontach syntetycznych dokonuje sie na koniec kazdego kwartalu roku budzetowego,
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Rozdzial 11, Wymiar podatkéw.
§ 5.

l. Ewidencja zobowigzan podatkowych i oplat lokalnych jest prowadzona w Referacie

Finansowym Urzedu w formie rejestrow wymiarowych i rejestréw przypiséw i odpisdw.
Ewidencja i pobér oplat prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego WIP+,
przy wspolpracy z innymi systemami:

* POGRUN+ - wymiar podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomodei,

« LLUDY — ewidencja ludnosei.

. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru 1 poboru  podatkéw, dotyczyce
podatnikéw i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomogei.
podatku rolnego i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Pinansow z dnia 22 kwietnia 2004r w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomoscei (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).

- Podstawy do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosei.

podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego
w Stzeleach Kraj., umowy dzierzawv oraz wInformacje w sprawie podatku od
nieruchomosci, rolnego oraz lesnego™ osob fizyeznych, a w przypadku os6b prawnych
| jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek
od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, skladane
przez podatnikow, ktorych wzory formularzy okreslone s¢ Uchwala Rady Gminy,

Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji  podatnikow podatku od drodkéw
transportowych od osob fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od
srodkow  transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe
w Strzelcach Kraj. o zarejestrowanych wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigeu,
podlegajgevch opodatkowaniu,

§ 6.

L,

[

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnoscei sprawdzajgcych
majacveh na celu:

1} sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacji)

2) stwierdzenie formalnej poprawnosei deklaracii ( informaciji)

- W przypadku stwierdzenia  braku deklaracji ( informacji) lub nieprawidlowosci ich

wypelnienia, niezgodnodci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkow wszezynaja postepowanie wyjasniajace.

§7.

[

- Wymiar podatku od nieruchomosei, podatku rolnego i podatku lesnego od osob hizycznych

dokonywany jest technika komputerows przy uzyciu programu  POGRUN+". Dopuszeza
si¢ rownies dokonywanie wymiaru technika reczna.

- Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy platnosei naleznych zobowigzan podatkowych

rzekazywane sa automatycznice do ksiceowosci odatkowe].
P i ! ¥ P :

. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosei. podatku rolnego, podatky

lesnego | nakazy plamicze w sprawie ustalenia wymiaru lacznego rzobowiazania
picnigznego dorgczane sa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem
upowaznionych osob lub Urzedu Pocztowego,

- Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla osob fizyeznyeh sprawujy kontrole
b b ¥ 4 P il :

nad terminowym 1 prawidlowvm doreczeniem decyzji wymiarowych. W preypadku
niemoznosci doreczenia decvzji w zwiazku ze Smiercig podatnika. pracownicy wszezynaja
postepowanie majace na celu ustalenie spadkobiercow - oséh zobowigzanych z tytulu

podatkow, a kwoty ustalonych podatkow 5 odpisywane na podstawie polecenia

ksiggowania. Natomiast przesytki zwrocone adnotacia powtdmego awiza lub o odmowie
przyjecia umicszezane sg w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153
Ordynacyi podatkowe.
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§ 8.

1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizyeznych o zaistnieniu
okolicznosei majacych wplyw na powstanic lub wygasnigcie obowiazku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu Jub budynku oraz na podstawie zawiadomicn
Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntow
pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego osob fizyeznyeh dokonuja zmiany (korekty) decyzji w sprawic ustalenia
wymiaru podatkdw na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne 1 jednostki organizacyine nie pusiadaia::e osobowosci prawne] oraz

podatnicy podatku od srodkow transportowych w razie wystapienia okolicznodei majgcyvch

wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonuja korekty uprzednio

zlozonych deklaracji podatkowych.

§9
Do udokumentowania przypisow i odpisow stuzy:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) korekty deklaracji podatkowych.,

4) decyzje w sprawie przyznanyeh w ciagu roku ulg i zwolnien podatkowych,

3) polecenia  ksiggowania  (noty  ksiggowe) dotyczace  odpisow naleznodei
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych
na osoby, ktore zmarly i decyzje wymiarowe nie zostaty im doreczone.

6) w przypadku. gdy podatnik dokenal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku,
ktory obcigzyl rachunek bankowy Urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanic w
dokumenty stwierdzajace obeigzenie rachunku bankowego podatnika z tytuln zaplaty
podatku  wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika. w zwiazku z art, 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej.

Rozdzial 111. Pobor podatkiw.
§ 10.
[. Wplaty na poczet podatkow i oplat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie Urzedu Gminy Stare Kurowo,

2} za posrednictwem banku lub poczty,

3) za posrednictwem inkascnta.

2. Do udokumentowania wplat shuza:

1) kwitariusze przychodowe K-103,

2) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za
posrednictwem banku Iub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zaleglodei podatkowych),
w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w
Ktdrym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepienicznej stuza:

I} umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosei rzeczy lub praw
majgtkowych na recez jednostk samorzadu tervlorialnego, o ktorvm mowa w art, 66
§ 4 Ordynacji podatkowej,

2} dokumenty stwierdzajgce abeiazenie rachunku bankowego podatnika z tvtutu zaplaty
podatku  w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadvsponowanych srodkow na
rachunek Urzedu.

4. Do uvdokumentowania zwrotu stuza noty ksiegowe, zalaczone do wyciagu bankowego.
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I. Poboru podatkow i oplat  przez inkasentow dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej
Uchwaly Rady Gminy Stare Kurowo w sprawie okreslenia inkasentdw 1 stawek
prowizyjnego ich wynagradzania za inkaso.

§12.

[

2,

L

§ 13,

D

Inkasent pobiera 1 rozlicza sig z drukow K-103 w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy Stare Kurowo.
Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedklada pobrane druki $cislego zarachowania
pracowmkowi ksiggowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
Inkasent zobowiazany jest do rozliczenia pobranych naleznoset w terminie trzech dni
po uplywie terminu platnosei.
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, kt6ra polega na
sprawdzeniu:

1) prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wplat,

2} czy kwoly na kopiach wplat nie byly skreslone, smienione lub poprawiane,

3)  cey wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,

4) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.
Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujagca wpisuje adnotacje ..Sprawdzono zgodnosé
wplat” oraz umieszeza date 1 podpis.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wdjt Gminy zarzgdeza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

Po calkowitym rozliczeniu sig z zainkasowanej gotdwki w danym roku podatkowym
inkasent zwraca druki Scislego zarachowania pracownikowi ksicgowosei podatkowej.
Pracownik ksicgowosci podatkowe] uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety
pokwitowah w zwroconych pizez inkasenta drukach Scislego zarachowania, po
rozliczeniu za caly biezacy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisaniu slowa
Luniewazniono™ z daty i podpisem lub w inny sposéb uniemozliwiajacy ich ponowne
wykorzystanie.

Wszystkie wykorzystane druki scislego zarachowania przechowuje sie w zbiorze
dowodow ksiggowych, wladciwym dla przyjgtych wplat zainkasowanych kwot.

Rozdzial 1V, Ewidencja ksi¢gowa podatkow i oplat

§ 14,

I. Ewidencja ksiggowa podatkdw 1 oplat lokalnych jest prowadzona w Referacie Finansowym
i podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych jednostki budzetowej. Zapisy w tej ewidencii
dokonywane sa na podstawie danych wynikajacych z dziennikow obrotéw poszezegélnyeh
podatkow,

Dizienniki obrotow uwzgledniaja wykar danveh dotyezaeych:

s liczby porzadkowe),
e  numeru konta,

e okresu, ktorego wplata dotyezy.
e przypisow 1 odpisiw.
o wplal biezacyeh 1 zaleghych,

*  ZWrotow,

e odsetek za zwloke,

s kosztow upomnienia,
« oplaly prolongacyineg].
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1.
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Sumy zapisow miesigcznych w dziennikach obrotow stanowig podstawe zapisow na
kontach syntetycznych ewidencji podatkdw i oplat lokalnvch.

Do kont syntetyeznych prowadzone sg kontra analityczne wedlug rodzajow podatkow,

Do kont analitycznych prowadzi si¢ konta szezegélowe. ktore stuza do rozrachunkow
z podatnikami, z tytulu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach.

Dia kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne szezegolowe konto dla kazdego podatku.
Konto zaklada komorka wymiaru na podstawie ztozonej przez podatnika informacji lub
deklaracji, a takze w oparciu o wystawiong decyzje administracyjna. W przypadku wplaty
zobowigzania przez zalozeniem konta przez komorke wymiaru, konto zaklada pracownik
ksiggowosci podatkowej,

Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozne nie
prowadzic kont szezegdlowych. Dolyezy to w szezegdlnosei oplaty skarbowej i oplat
lokalnych, okreslonych w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych.

Konta prowadzone sg zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 12052018 Wojta Gminy Stare Kurowo
2 dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i planéw kont dla
Budzetu 1 Urzedy Gminy Stare Kurowo.

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosei i dokonana wplata nie pokrywa
kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te rozrachowywuje sie
proporcjonalnic na poczet kwoty zalegtosei podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke
w stosunku. w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglogei podatkowej do kwoty
odsetek za zwloke zgodnie 2 art, 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

Jezeli na podatniku ciazy zobowiazania » roznych tytuléw, dokonang wplate zalicza sie
na poczet podatku o najwezesniejszym terminie platnosei chyba, Ze podatik wskaze, na
poczel ktorego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej),

lezeli zobowigzany dokonuje wplaty po lerminie platnosci i po uprzednim dorgezeniu
upomnienia, z kwoty wplaconej tytufern zaleglosei podatkowej pokrywa sie w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty upomnienia zwigzane z tg naleznodcia a pozostala kwote
ksigeguje si¢ w sposob okreslony w art. 35 § 2 Ordynacji podatkowej,

Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne 7 przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke
| koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje sic kwote, juka przypada na nalesmosé
glowng, odsetki za zwloke. oplate prolongacyjna i kosety upomnienia oraz okres, za jaki
wplate preyvielo.

Jezeli po zaksiegowaniu nalesnosci glownej. odsetek za zwloke i kosztow upomnienia na
koncie podatnika pozostaje réznica — nalezno$é do zaplaty, podatnika zawiadamia sig
o tym na pismie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okreslié¢ sposab
zaliczenia wplaty oraz pozostale na koncie, podlegajace zaphacie saldo,

Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tviulem zrealizowanveh tytulow
wykonawezych na kontach podatnikow ksieguje sie w wysokosei pobranej od podatnika, a
roznica pomigdzy kwota pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy
stanowigea koszly postepowania egzekucyjnego oraz dodatkowo oplata bankowa stanowia
wydatek budzetu.

Rozdzial V. Kontrola terminowej realizacji zohowigzan,

§ 16,
I. Kontrole terminowe] realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize kont podamikow,

wedlug stanu na kontec miesigea, po zaksiegowaniu wszystkich wplal, swrotow, przypisow
1 odpisow preypadajacych do konea analizowanego okresu.
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2. Osoba prowadzaca analityezng ewidencie ksiggowa dokonuje przegladu zapisow
kont podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. Dokonuje
rowniez sprawdzenia, czy w stosunku do naleznodei nie zaplaconych prowadzone jest na
wniosek podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zaleglosei podatkowyeh,

§17.

I, Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty i do kofca
miesigea, w ktorym przypada ta platnosé. pracownicy odpowiedzialni za windykacje
sporzadzajg upomnienie stosownie do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 maja
2014 r w sprawie trybu postgpowania wicrzycieli naleznosei pieniginych przy
podejmowaniu czynnosei zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyvinyeh (Dz. U, z
2014 1. poz. 650), ktore wysyla sie do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

. Upomnienia od 0s6b fizycznych sporzadza sie po kazdej racie podatku, najpozniej do 15
dnia nastepnego miesigea, w ktorym przypada termin platnosei podatku. Upomnienie moze
dotyezy¢ wigeej niz jednej naleznosci pienigznej, jezeli sg one nalezne od tego samego
znbowigzanego.

. Upomnienia od os6b prawnych sporzadza sie do konca miesigea, w ktorym przypada termin
platnosei podatku.

4. W przypadku podatku od srodkow transportowych. gdy naleznos¢ nic zostanie zaplacona
W lerminie okreslonym w art. 11 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych, pracownik
whasciwy merytoryeznie z tyt. powierzonych mu obowigzkéw wystawia upomnienie
w terminie nie preekraczajacym 30 dni po kazdej racie.

5. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w rozporzadzeniv Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skicrowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszezeciem
egzekucyi administracyjnej (Dz. U. z 2015 . poz. 1526).

6, Pracownicy odpowiedzialni za windykacje prowadza ewidencje upomnien wg wzorn
przyjetego w systemie komputerowym WIP+, .

b

Laid

§ 18.
L. Jezeli zaleglodci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownicy odpowiedzialni za
windykacje sporzadzaja na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminie: na zaleglodci
dotyczqee | polrocza — najpozniej do dnia 10 wrzesnia danego roku podatkowego, na
zaleplosel dotycszgee 11 potrocza - najpézniej do dnia 15 lutego nastepnego roku
podatkowego. W szezegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwe Jest sporzadzenie
tytudéw  wykonawezych - raz w roku, najpozniej do 15 lutego nastepnego roku
podatkowego,
2. Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawezych
i przesyla sig do wlasciwego Urzedu Skarbowego, ktory potwierdza odbiér,
- O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub catkowite] likwidacji
lej zaleglosel zawiadamia sig niezwlocznie Urzad Skarbowy.

Lia

§19.
. W przypadku odroczenia terminu platnosel zobowiazania podatkowego lub roztozenia na
raty, pracownicy ksiggowoscl podatkowej czynia stosowng adnotacje na  koneie
podatkowym,
2. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil
CzgsC wyznaczone) raty wystawia sie;
- upomnienie na kwote pozostaty do zaplacenia i dorgeza dhuznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesnigj,
- tytul wykonawezy na zaleglodei 1 przekazuje do wladciwego urzedu skarbowego,
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W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyinej nalezy stosowaé
zasady okreslonce w rozporzadzeniu Ministra Finansow 2 dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 1373 ze zm.).

Rozdrzial VI. Likwidacja nadplat.

§ 20,

1.

{ 58}

Nadptaty podlegaja =zaliczeniu z wrzedu na poczet zaleglodei podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacveh zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi na wniosek podamnika lub z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek
0 zaliczenie nadplaty w calosci lub czedel na poczet przyszlyeh zobowigzan podatkowych.
Nadplaty.  ktorych  wysokos¢ nic  przckracza  wysokodel  kosztow  upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegajy z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biesgeyeh zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, chyba Ze podatnik
wystapi o ich zwrot. Pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza wniosek o wyplacenie
kwoty nadplaty do ksiggowosci budzetowe.

Dzialajac z urzedu, w sprawic zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych i biezacych
zobowiazan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§21.

(S

T

lezel nadplata vostamie zaliczona na nie wymagalne jeszeze zobowiazanie podatkowe tego
samego todzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote
nadplaty, zmnigjszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe
sporzadza  sie  polecenie  ksiggowania, ktore przechowuje sig razem z pozostaly
dokumentacja dotvcezaca ewidencji podatkow, we wiasciwym zbiorze dowoddéw
ksiggowych.

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocziowym wypelnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek wlasciwego Urzedu Pocztowepo i dolacza sic
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres, Nadplate zwraca sie na
koszt podatmika. Przekaz pocztowy wypelnia sie na kwote pomnigjszona o kwote oplaty
pocziowe.

Rozdzial V11 . Postepowanie zabezpicezajace.

§ 22,
|

Ld

W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosel podatkowe) dokonuja weryfikacy
sald pod katem wystepowania naleznosei przedawnionych i niesciagalnych.

W przvpadku, gdy dany podatnik nie uiszeza wymagalnych zobowiazan, ezy tez dokonuje
czynnosci, ktorveh skutkiem jest przeniesienie prawa wlasnosci do majatku, pracownicy
odpowiedzialni za windvkacje przygotowuja wniosck o wpis hipoteki przymusowej 1 wraz
7 wymagana dokumentacja skladaja do wladciwego sadu rejonowego, ktory prowadzi
ksiege wieczysta dla nieruchomosci bedace] przedmiotem hipoteki.

Podstawa wpisu hipoteki przymusowe] jest oryginal dalszego tytulu wykonawczego,
sgodnie 2z przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym, zaopatrzonego w  klauzulg
wvkonalnodei przez odpowiedni Urzad Skarbowy,
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4. W przypadku zabezpieczenia naleznosci  wynikajacych 2z konkretnego tytulu
wykonawezego pracownik ds. windykacji sporzadza dalszy tytul wykonawezy, ktory wraca
do wierzyciela z wypelniona czescia tytulu stanowiaca o skierowaniu tytulu do realizacji.
czyli z tzw. administracyjna klauzula wykonalnosci.

5. Pracownik sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowej zwraca si¢ do ksiggowosci
budzetowej o pokrycie kosztow sadowych za wpis do hipoteki.

§ 23.

1. Kwoty zaleglosci podatkowych, ktore zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki, po

uplywie okresu okreslonego w art. 70 Ordynacji podatkowej, przenosi sie do ewidencji
Lzaleglosci zahipotekowanyeh”.

Rozdziat VIIL. Sprawoezrdawczosé.

§ 24.

b

Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzaja sprawozdanie z wykonania planu
dochoddw budzetowyeh z tytulu podatkéw objetyeh zakresem czynnoscei, ktore przekazuja.
w terminie do 8 dnia miesiaca, nastgpujacego po miesigeu, ktorego dotyezy sprawozdanie.

. Sprawozdania: RB-27S, Rb-N — wykonuje si¢ kwartalnie do 8 dnia miesigea, nast¢pujacego

po kwartale, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Skutki uwdzielonych przez gming ulg. umorzen, odroczen, rozlozen na raty oraz skutki
obnizenia gomych stawek podatkéw — wykonuje sie kwartalnie do 8 dnia miesiaca.
nastepujacego po kwartale, ktorepo dotvezy sprawozdanie,

"



