WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zarzadzenie Nr UG - 1/2025
Wojta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Olszanka.

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 1, art. 10 ust. 1 pkt 1-4 i ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2024 r. poz. 1863 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje :

§1
Ustala sie dla jednostki budzetowej Urzedu Gminy Olszanka ZASADY (POLITYKE)
RACHUNKOWOSCI obejmujace:

1) Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia;

2) Zasady wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, zgodnie z
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia;

3) Zaktadowy plan kont dla Budzetu Gminy Olszanka, zgodnie z zatgcznikiem nr 3
niniejszego Zarzadzenia;

4) Zakfadowy plan kont dla Urzedu Gminy Olszanka, zgodnie z zatgcznikiem nr 4
niniejszego Zarzadzenia;

5) Wykaz stosowanych ksigg (wydrukow) rachunkowych oraz zbioréw na komputerowych
nosnikach danych dla poszczegdlnych programoéw zgodnie z zafgcznikiem nr 5
niniejszego Zarzadzenia;

6) Wykaz programow komputerowych oraz funkcji w zakresie rachunkowosci, podatkow i
sprawozdawczosci budzetowej dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy
Olszanka, zgodnie z zatgcznikiem nr 6 niniejszego Zarzadzenia.

7) Zasady rachunkowosci i wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat
zgodnie z zatgcznikiem nr 7 niniejszego Zarzadzenia;

8) Zasady rachunkowosci i wykaz kont dla prowadzenia ewidencji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z zatgcznikiem nr 8 niniejszego
Zarzadzenia;

9) Zasady polityki rachunkowosci w zakresie projektéw/zadarn wspotfinansowanych ze
srodkdw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych, zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Szczegdtowe zasady dokumentowania zdarzen gospodarczych okreslajg wprowadzone
odrebnymi zarzadzeniami: instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych, instrukcja kasowa, instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego

zarachowania, instrukcja ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.



§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr UG-1/2018 Wéjta Gminy Olszanka z dnia 03 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Olszanka z
pdZn. zm.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgcg od 01.01.2025 r.

Wjt Gminy Olszanka

/-/ Tymoteusz Drebschok
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr UG-1/2025
Wjta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Olszanka (jako jednostki budzetowej) i Budzetu Gminy
Olszanka prowadzone s3 siedzibie Urzedu Gminy Olszanka — 49-332 Olszanka, Olszanka
16.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo.
Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego za rok obrotowy.
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe wymienione w
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
Olszanka.
Dekretowanie dokumentow ksiegowych wykonywane jest recznie i dokonujg je
pracownicy Referatu Finansowego w zakresach zgodnych z zakresem czynnosci. Dekrety
wykonane przez poszczegdlnych pracownikdéw wymagajg kazdorazowego podpisu
(parafy) przez osobe dekretujaca.
Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,
ktére tworzg:

— dziennik

— ksiege gtéwng (ksiege konta syntetycznego)

— ksiegi pomocnicze (ksiegi kont analitycznych)

— zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej (syntetycznych) oraz sald ksiagg

pomocniczych (analitycznych)
— wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)
— karty wynagrodzen roczne.

10) Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

— trwale oznaczone nazwg jednostki, ktérej dotyczg, tj. Urzad Gminy Olszanka
oraz zrozumiatg nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania;

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

— przechowywane starannie w okreslonej kolejnosci.

11) Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera nalezy zapewni¢ automatyczng kontrole

ciggtosci zapisdw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny sktada¢ sie z automatycznie numerowanych stron z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony oraz by¢ zsumowane na kolejnych stronach w
sposoéb ciggty w roku obrotowym.

12) Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowa¢ wedtug stanu na dzien konczacy rok obrotowy

nie pdzniej niz do dnia sporzadzenia bilansu jednostki. Za réwnowazne z wydrukiem



uznaje sie przeniesienie danych stanowigcych tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego przechowywania ksigg rachunkowych.

13) Dziennik — zawiera chronologicznie ujete zdarzenia gospodarcze, jakie nastgpity w
danym okresie sprawozdawczym i powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z
obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdéwnej (syntetycznych). Sposéb
dokonywania zapisow w dzienniku powinien umozliwi¢ ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

14) Konta ksiegi gtownej (syntetyczne) — zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
syntetycznym. Na kontach ksiegi gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio
lub rownoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. Zapisow
na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej. Na
podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtownej sporzgdza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienie obrotéw i sald.

15) Konta ksigg pomocniczych (analityczne) — zawierajg zapisy bedgce uszczegdtowieniem i
uzupetnieniem zapiséw kont ksiegi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu syntetycznym jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdwnej. Co najmniej na dzien
zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych  (analitycznych), a na dzien inwentaryzacji — zestawienia
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

16) Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego Urzedu i Budzetu Gminy jako kwoty istotne traktuje sie kwoty,
ktére przekraczajg odpowiednio 1% sumy bilansowe] za poprzedni rok obrotowy.

17) Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére
nastgpito w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sie,
ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wptyng do Referatu
Finansowego do siddmego dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na
dzien wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem. Dowody ksiegowe, ktdre wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych miesigca nastepnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca
grudnia).

18) Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidenc;i
ksiegowej tego roku jezeli wptyng do Referatu Finansowego do korica stycznia roku
nastepnego - sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
budzetowych.

19) Zatwierdzenie zapisow ksiegowych, nastepuje najpdzniej przed sporzgdzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.

20) Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem m-
ca grudnia zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw
dotyczgcych danego okresu, i nie pdzniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca.

21) Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu ,4” Koszty wedtug rodzajéw i ich
rozliczenie i zespotu ,,7”.

22) Za date ksiegowania kosztéw przyjmuje sie date wptywu do jednostki dowodu
ksiegowego potwierdzajgcego zaistnienie zdarzenia gospodarczego, z uwzglednieniem
zapisow pkt. 171 18.

23) Za date ksiegowania przychoddw przyjmuje sie date: w przypadku przychodow
przypisanych — date wystawienia dowodu ksiegowego (za wyjgtkiem podatkéw i optat



lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi), w przypadku
dochoddéw nieprzypisanych — date wptywu srodkow na rachunek bankowy jednostki.

24) Jednostka co do zasady nie prowadzi magazynu materiatéw. Materiaty s3 w dacie zakupu
wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potgczone z ustalaniem stanu
tych sktadnikow aktywoéw i jego wyceny oraz korekty kosztéw o wartosc tego stanu, nie
pdzniej niz na dzien bilansowy, z zastrzezeniem pkt 25 26.

25) Materiaty biurowe, srodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane
do zuzycia. W/w sktadniki rzeczowych aktywdw obrotowych sg kupowane na biezaco do
zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztow na dzien bilansowy.

26) W przypadku zakupu materiatéw, ktére nie zostang wydane do zuzycia (zabudowania) w
dacie zakupu ich ewidencje prowadzi sie na koncie 310 ,Materiaty” do czasu ich
wbudowania badZ przekazania do zuzycia. W takim przypadku Kierownik jednostki
wskazuje osobe materialnie odpowiedzialng za przekazane materiaty.

27) Ustala sie, ze zwroty poniesionych wydatkéw dotyczgce biezgcego roku stanowig
zmniejszenie wydatkéw roku biezgcego (m.in. refundacji z PUP). Srodki z tytutu
odszkodowan ewidencjonowane sg jako dochody jednostki.

28) Ponoszone z gory wydatki dotyczgce w szczegdlnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletéw, opfat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych, zakupu
licencji na oprogramowanie antywirusowe, optaty za prawo korzystania z
elektronicznych serwiséw prawniczych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajgcy jeden miesigc, ale dotyczgcy danego roku budzetowego, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze
wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie
w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

29) Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i porownywalnosé kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksiegowane sg do danego roku w nastepujgcy sposdb: dowody ksiegowe za petny okres
rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane sg do kosztéw danego
roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy
przypadajacy w dwodch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w
kosztach nastepnego roku.

30) Naleznosci z tytutu wydatkow niewyegzekwowane do korica roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochoddéw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia.

31) Operacji gromadzenia dochoddéw dokonuje sie na rachunku dochodéw budzetu, w tym
dochody Urzedu jako jednostki budzetowej realizowane sg poprzez konta dochoddéw
Urzedu. Realizacji wydatkéw dokonuje sie na rachunku wydatkéw Urzedu.

32) Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych, zgodnie z planem
finansowym, rozlicza sie na podstawie miesiecznych oraz kwartalnych sprawozdan
budzetowych jednostek, przekazywanych w formie papierowej oraz elektronicznej— za
posrednictwem kont rozrachunkowych ujetych w planie kont.

33) Ewidencja przychodow urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w
planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktére wptacone
zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest:

- na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, na podstawie PK — dotyczy subwencji
oraz dotacji;



34)

35)

36)

- na koniec roku obrotowego, na podstawie PK — dotyczy pozostatych dochoddw (w tym
udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz podatki pobierane przez urzedy
skarbowe na rzecz jst).

Dochody budzetowe realizowane przez Urzedy Skarbowe ksieguje sie memoriatowo na
podstawie informacji o dochodach budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego udostepnianej na stronie internetowej
Ministerstwa Finanséw www.mf.gov.pl

Realizacja wydatkéw w Urzedzie Gminy Olszanka nastepuje bezgotéwkowo na
podstawie polecenia przelewu (dla dokumentdéw z odroczonym terminem pfatnosci) lub
gotéwkowo ze Srodkow zaliczki pobranej przez pracownikéw wtasnych Urzedu Gminy,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace z zastrzezeniem pkt. 36.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wydatek moze zosta¢ pokryty ze Srodkow
wtasnych pracownika lub sottysa poszczegdlnych sotectw w zakresie przyznanych
srodkéw do dyspozycji Rad Soteckich. Przed dokonaniem takiego wydatku niezbedne jest
uzyskanie zgody Wojta Gminy Olszanka oraz ztozenie o$wiadczenia przez osobe
dokonujacg wydatku o wyrazeniu zgody na jego pokrycie ze srodkéw wtasnych. Po
dokonaniu takiego wydatku na dokumencie nalezy dokonaé adnotacji:

»Wydatek optacony ze srodkdéw witasnych ........cccoevvennee.
(imie i nazwisko)
Prosze o zwrot na moje konto bankowe.”

Wjt Gminy Olszanka

/-/ Tymoteusz Drebschok
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WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr UG- 1/2025
Wjta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku.

METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1) Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Aktywa i pasywa

jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w

przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych,

wedtug nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek

lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o

rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnos¢, chyba ze przepisy dotyczace

likwidacji sg odmienne.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne

2) Zasrodki trwate uznaje sie:

grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntéw;

budowle;

budynki i lokale bedace odrebng wtasnoscia;

maszyny i urzadzenia;

Srodki transportu;

narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie;

ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

inwentarz zywy

kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, o
przewidywanym okresie uzywania dfuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby
jednostki lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy,
uzyczenia lub innej umowy o podobnym charakterze. Do $rodkdéw trwatych
jednostki nalezy takze zaliczy¢ obce srodki trwate, bedgce w uzytkowaniu jednostki
i spetniajgce co najmniej jeden z warunkéw okreslonych w art. 3 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci.

3) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a)

w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia, na ktdrg sktada sie cena zakupu
powiekszona o koszty zakupu w tym: koszty transportu, zatadunku i przetadunku,
ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania. Przy nabyciu gruntow przyjmuje
sie wartosc ustalong w oparciu o operat szacunkowy;

w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,
ktory obejmuje ogdt kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia



budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania;

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci
rynkowej, ujawnione nadwyzki srodkow trwatych wprowadza sie do ksigg pod datg
ich zinwentaryzowania;

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub wedtug nizszej wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu;

e) w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego —w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu;

f) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajgcej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) — obejmuja koszty poniesione przez jednostke
od rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia podstawowych srodkéw
trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkdéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow wbudowane na state w ich konstrukcje do dnia
bilansowego lub przyjecia do uzytkowania. Do kosztéw tych zalicza sie réwniez: nie
podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy, koszty
obstugi zobowigzan (m.in. odsetki od kredytow, pozyczek) zacigganych w celu
sfinansowania inwestycji i zwigzane z nimi réznice kursowe, poniesione do dnia
przyjecia $rodka trwatego powstatego z inwestycji do uzytkowania, optaty notarialne,
sadowe, odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakornczenia
budowy, koszty dokumentacji projektowej, nabycia gruntéw i innych sktadnikéw
majatku zwigzanych z budows, koszty badan geodezyjnych i innych dotyczacych
okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu, przygotowania terenu pod budowe
pomniejszone o przychody ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow, opfat z
tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy, zatozenia stref ochronnych i
zieleni, nadzoru autorskiego i inwestorskiego, ubezpieczen majgtkowych obiektow w
tracie budowy oraz inne zwigzane 1z inwestycj3g. Do kosztow wytworzenia
podstawowych sSrodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw zarzadu oraz kosztow
poniesionych przed udzieleniem zamdéwien z realizowang inwestycjg, tj. kosztow
przetargdw, ogtoszen i innych.
Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte przez jednostke, nadajgce sie do
gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania prawa majgtkowe,
autorskie prawa majgtkowe, licencje (w tym programy komputerowe), koncesje,
prawa do wynalazkow, patentow, znakdéw towarowych, projektow, o przewidywanym
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy,
uzyczenia lub innej umowy o podobnym charakterze.

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,

otrzymane nieodpfatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci

okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug



wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w
obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowig jego
integralng czes$¢, bez ktérych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powiekszajg one
wartos¢ srodka trwatego albo pozostatego srodka trwatego.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki  dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych;

- odziez i umundurowanie;

- meble i dywany;

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o
wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Podstawowym poziomem istotnosci wartosci Srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych jest kwota wynikajgca z ustawy o podatku dochodowym,
wynoszgca 10 000,00 zt.

10)Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne podlegajg ewidencji ilociowo-

wartosciowej w podziale na:

a) podstawowe $rodki trwate i podstawowe wartosci niematerialne i prawne - srodki
trwate i wartosci niematerialne i prawne o wartosSci poczagtkowe]j przekraczajgcej
kwote ustalong w przepisach o podatku dochodowym od osdb prawnych
wynoszgcg 10 000,00 zt. Podstawowe srodki trwate i podstawowe wartosci
niematerialne i prawne finansowane sg ze srodkdéw na inwestycje.

b) pozostate Srodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne tj. ksigzki i inne
zbiory biblioteczne, s$rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-
wychowawczemu realizowanemu w szkotach i placoéwkach oswiatowych, odziez i
umundurowanie, meble i dywany oraz sktadniki majgtku o wartosci poczgtkowe]
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania
przychodu.

11) Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale o wartosci

nieprzekraczajgcej 100 zt sg odpisywane w ciezar kosztéw zuzycia materiatdow i nie
podlegajg ewidencji bilansowe] ani pozabilansowe;j.

12) Pozostate Srodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze

Srodkéw na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu,
ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje). Odpisy
amortyzacyjne uznawane sg za koszt dziatalnosci operacyjnej w catosci ich wartosci i sg
umarzane w catosci w momencie oddania do uzywania.


https://sip.lex.pl/#/document/16796295?cm=DOCUMENT

13) Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw) amortyzuje sie wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych.

14)Dla umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje
sie metode liniowa.

15) Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.

16) Okres umorzenia prawa wieczystego uzytkowania gruntdéw wynosi 240 miesiecy (20
lat).

17) Umorzenie $Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie od
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktdrym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub
wartosci niematerialnej i prawne;j.

18)Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku, pod datg 31.12. kazdego roku z zastrzezeniem pkt.
19.

19) W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaty lub wartos¢ niematerialna i prawna
ulegty w trakcie roku obrotowego likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w ktorym byt
uzytkowany.

20) Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego srodka trwatego sg w skali roku nizsze
od istotnej wartosci poczgtkowej srodka trwatego, wowczas uznaje sie je za koszty
biezgcej dziatalnosci.

21)Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) i
wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpisdw umorzeniowych, ustalonych na dzien bilansowy.

22)Obce srodki trwate, niezaliczone do $rodkdow trwatych jednostki, podlegajg ewidencji
pozabilansowej w jednostce budzetowej Urzad Gminy, na koncie pozabilansowym 090
— Obce $rodki trwate. W przypadku, kiedy umowa badz inny dokument o przekazaniu
nie okresla wartosci otrzymanego srodka trwatego prowadzi sie wytgcznie ewidencje
ilosciowa.

Wycena naleznosci i zobowiazarn oraz pozostatych aktywdw i pasywow:

23)Naleznosci i zobowigzania zaliczane sg do naleznosci badz zobowigzan
dfugoterminowych lub krétkoterminowych na zasadach okresinych w ustawie o
rachunkowosci (art. 3 ust. 1 pkt 18 lit. c i pkt. 22 ustawy):
- naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci i zobowigzania z tytutu
dostaw i ustug, bez wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg sie
wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego;
- naleznosci i zobowigzania dtugoterminowe to takie, ktore stajg sie wymagalne w
okresie dtuzszym niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.

24)Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywéw wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.



25)Naleznosci wycenia sie na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty, z
zachowaniem zasady ostroznosci (tgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o
ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢).

26) Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty.

27) Odpisow aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z
dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych zalicza sie:

a) naleznosci podmiotu upadtego bgdz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci;

b) naleznosci podmiotu wobec ktdorego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci
badZ umorzono postepowanie upadtosciowe, gdyz majgtek dtuznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztow postepowania upadfosciowego — w petnej wysokosci
naleznosci;

c) naleznosci dtuznika niesciggnietych w toku zakonczonego postepowania
upadtosciowego — do wysokosci naleznosci;

d) naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentoéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z
ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci —w petnej wysokosci;

e) naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wtasciwego rejestru
0s6b prawnych —w petnej wysokosci.

28) W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokos¢
odpisu aktualizujgcego ustala sie biorgc pod uwage okres zalegania z ptatnoscig w
miesigcach i latach. Powyzszg zasade stosuje sie do podatkdw i optat lokalnych, optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optfat za najem i dzierzawe
sktadnikéw majatkowych. Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzient 31 grudnia
dla naleznosci i przypisane im wartosci odpisow aktualizujgcych sg nastepujace:

a) do 12 miesiecy —bez odpisu aktualizujgcego;

b) powyzej 12 miesiecy do 3 lat — odpis aktualizujgcy w wysokosci 30% naleznosci;

c) powyzej 3 lat do 5 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 75% naleznosci.

d) powyzej 5 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

29) Odpis aktualizacyjny naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych (zaliczka alimentacyjna)
wynosi 100%.

30) Nie podlegajag odpisowi aktualizujgcemu naleznosci zabezpieczone hipotekg Iub
zastawem skarbowym.

31) Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku
na dzien bilansowy. Wycene nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.

32)Naleznosci sptacone po dniu bilansowym, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujgcych nie podlegajg aktualizacji wyceny.

33)Podstawg do ujecia odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci w  ksiegach
rachunkowych Budzetu Gminy lub jednostki budzetowej Urzad Gminy na koncie 290
jest dokument wewnetrzny PK — Polecenie ksiegowania wraz z zatgcznikiem



zawierajgcym w szczegolnosci: nazwe dtuznika (lub nazwe naleznosci w przypadku
odpisu zbiorczego), kwote naleznosci, termin wymagalnosci, podstawe odpisu, kwote
odpisu aktualizujgcego.

34) Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktérej dotyczy odpis aktualizacyjny.

35) Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartos¢. Naleznosci umorzone, przedawnione Iub
niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow aktualizacyjnych ich wartosci lub
dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych.

36) Dokonanie odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci nie zwalnia od dziatan
zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.

37) Dtugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe. Obejmujg w szczegdlnosci: akcje i
udziaty w obcych podmiotach gospodarczych oraz akcje i inne dfugoterminowe
papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dfugoterminowe. Na dzien przyjecia do
ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Na dzien bilansowy udziaty w innych
jednostkach oraz inne inwestycje dfugoterminowe wyceniane s3:

- W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,
- wg wartosci godziwej,
- w cenie rynkowej, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

38)Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalne;.

39) Walute obcg wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa Narodowego Banku Polskiego na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i
kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci i zobowigzan w walutach obcych
wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy ustalonym na dzied przeprowadzenia
operacji przez bank, z ustug ktérego korzysta jednostka.

40) Krotkoterminowe papiery wartosciowe  to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery
wartosciowe). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien bilansowy
w cenie nabycia.

41)Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty tj. tacznie z
odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

42)Zobowigzania finansowe (kredyty, pozyczki i inne instrumenty finansowe) wycenia sie
na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty tj. wraz z naleznymi odsetkami.



43)Udzielone pozyczki, na dzien bilansowy, wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z
zachowaniem zasady ostroznosci. Do kwoty gtéwnej dolicza sie nalezne odsetki za
okres objety sprawozdaniem finansowym, chocby nie staty sie wymagalne.

44)Jednostka co do zasady nie prowadzi magazynu materiatdw. Materiaty sg w dacie
zakupu wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potaczone z
ustalaniem stanu tych sktadnikow aktywoéw i jego wyceny oraz korekty kosztow o
wartos$¢ tego stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy. Materiaty biurowe, srodki
czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do zuzycia. W/w
sktadniki rzeczowych aktywéw obrotowych sg kupowane na biezgco do zuzycia i nie
podlegajg korekcie kosztow na dzien bilansowy.

45) Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.

Zasady ustalania wyniku finansowego:
46) W jednostce budzetowej Urzad Gminy:

a) wynik finansowy ustalany jest w wariancie poréwnawczym rachunku zyskéw i strat
na koncie 860 "Wynik finansowy”;

b) na wynik finansowy sktadajg sie przeksiegowania sald kont zespotu ,,4” oraz kont
zespotu ,7”;

c¢) w rachunku zyskéw i strat koszty ujete w paragrafach wydatkow
podporzgdkowane sg do wtasciwych pozycji kont kosztow rodzajowych.

47)W Organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

(deficyt lub nadwyzka budzetu):

a) wykazywany jest w bilansie z wykonania budzetu i ustalany jest na koncie 961 -
Wynik wykonania budzetu, wedtug zasady kasowe] poprzez porownanie
zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
niewykorzystanych z koricem roku, ujmowanych na odrebnych kontach : 901
,Dochody budzetu”, 902 , Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z
wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych przepisach;

b) operacje wynikowe, ktore nie wptywajg na zwiekszenie wydatkow i dochodow
danego roku budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczgce przychoddw i
kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”;

c) w roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez
organ stanowigcy Gminy saldo kont 961 i 962 przeksiegowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Wjt Gminy Olszanka

/-/ Tymoteusz Drebschok



WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie
Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr UG-1/2025
Wjta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku.

ZAKtADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY

1. Wykaz kont

SYMBOL KONTA ‘ NAZWA KONTA
Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkdéw
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajgce wydatki
909 Rozliczenie miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
111 Planowane przychody budzetu
112 Planowane rozchody budzetu
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych dla budzetu gminy.

Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w



zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosc¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem,
natomiast rdznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,, sumy do wyjasnienia ”.
Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wptywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkdéw rachunku budzetu. Lokaty
wyodrebnia sie na kontach analitycznych do konta 133 wedtug poszczegdlnych umow lokat i
ksieguje Wn 133 Ma 133.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan sSrodkéw
pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 133 ,Rachunek budzetu”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Wptywy dochoddw budzetowych od jednostek budzetowych i urzedu jst na 222
rachunek biezgcy budzetu.

Whptaty podatkdéw i innych dochoddw pobieranych przez urzedy skarbowe na 224
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego.

Woptata przez jednostki budzetowe Srodkéw stanowigcych dochody budzetu 224
panstwa, ktére pobraty samorzagdowe jednostki budzetowe.

Wptyw na wydzielony rachunek srodkéw pochodzacych z budzetu Unii 901
Europejskiej lub zagranicznej pomocy bezzwrotne;.

Whptaty udziatdéw w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jednostki 901
samorzgdu terytorialnego (udziat w podatku dochodowym od oséb fizycznych).

Woptaty dotyczgce ostatecznego rozliczenia udziatéw w podatkach dochodowych 224

naliczonych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego (udziat w podatku
dochodowym od oséb fizycznych) w danym roku budzetowym — wptyw w roku

nastepnym.

Wptyw subwencji w tym samym roku ktérego dotyczy. 901
Whptyw subwencji w grudniu roku biezagcego na nastepny rok. 909
Wptyw dotacji na zadania wtasne i zlecone. 901
Whptaty srodkéw pienieznych na rachunek budzetu z tytutu kredytu (zadtuzenie i 134
sptaty kredytu ewidencjonowane przez bank na odrebnym rachunku

kredytowym).

Whptyw Srodkdw z tytutu zaciggnietej przez jednostke samorzadu terytorialnego 260
pozyczki.

Wptyw Srodkdéw z emisji obligacji wtasnych — zadtuzenie w wysokosci 260
otrzymanych srodkow z emisji , ktére wptynety na rachunek bankowy.

Lokata srodkéw na rachunku budzetu. 133
Whptyw z tytutu sptaty pozyczki udzielonej z budzetu. 250
Whptyw z tytutu oprocentowania pozyczki udzielonej z budzetu. 240
Zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych srodkéw, ktére przeznaczone 223
byty na pokrycie wydatkow jednostki budzetowej.

Zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw przeznaczonych na 135

wydatki niewygaste, po uptywie terminu realizacji danej grupy wydatkow, ktére
sg zaliczane do dochoddw.

Wptywy srodkow pienieznych w drodze na rachunek bankowy na podstawie WB, 140




wczesniej zaewidencjonowanych na koncie 140.

Btedy w wyciggach bankowych. 240

Wptyw dochoddw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od oséb fizycznych 909
otrzymane w grudniu roku poprzedzajgcego rok budzetowy, a stanowigce
dochody nastepnego roku budzetowego

Typowe zapisy strony Mn konta 133 ,Rachunek budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przekazanie srodkéw budzetowych na rachunek biezacy jednostek budzetowych, 223

w tym urzedu na realizacje wydatkdw (biezgcych i majatkowych).

Sptaty rat kredytu bankowego bad?Z pozyczki. 134, 260
Przekazanie srodkéw na wydzielone rachunki jednostek 223

budzetowych na realizacje zadan finansowych z budzetu Unii Europejskiej lub ze
srodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajgcych zwrotowi.

Zwroty srodkow z tytutu niewykorzystanych dotacji na zadania wtasne i zlecone. 901
Wyptata srodkow z tytutu udzielonej pozyczki z budzetu. 250
Przelew srodkoéw na rachunek wydatkow niewygasajgcych. 135
Przekazanie naleznych dochoddéw budzetowi panstwa, ktore wczesniej pobraty 224
samorzgdowe jednostki budzetowe.

Btedy w wyciggach bankowych. 240

Konto 134 - , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umoéw kredytowych z podziatem na zobowigzania krotkoterminowe i
dtugoterminowe.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutdw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 134 , Kredyty bankowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Sptata raty kredytu bankowego. 133
Umorzenie kredytu lub jego czesci. 962

Sptata odsetek z rachunku biezgcego urzedu naliczonych na dzien bilansowy 909

(zapis réwnolegty na podstawie PK).

Typowe zapisy strony Ma konta 134 ,Kredyty bankowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy przelany na rachunek biezgcy. 133
Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu na dzien bilansowy. 909

Konto 135 - ,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym S$rodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy
jednostkg a bankiem. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan Srodkow
pienieznych na rachunku srodkdéw na niewygasajgce wydatki.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wptyw Srodkdw pienieznych przekazanych na finansowanie wydatkéw 133




niewygasajgcych.

Zwroty przekazanych jednostkom budzetowym srodkéw na wydatki 225
niewygasajgce, ktére nie zostaty wykorzystane.

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,, Rachunek srodkédw na niewygasajace wydatki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wyptaty srodkéw na realizacje wydatkow niewygasajgcych realizowanych przez 225
jednostki budzetowe.

Zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw przeznaczonych na 133

wydatki niewygaste, po uptywie terminu realizacji danej grupy wydatkdw.

Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym :

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

2) kwot wptacanych prze inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochoddw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewéw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie obrotéw i standw srodkow

pienieznych w drodze z poszczegdlnych tytutow.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Kwoty srodkéw pienieznych w drodze na podstawie dokumentow PK. 223,224, 240,901

Typowe zapisy strony Ma konta 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wptywy $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek bankowy na podstawie WB, 133
wczesniej zaewidencjonowanych na koncie 140.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochoddéw budzetowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 222 powinna byc
prowadzona w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi oraz urzedem obstugujgcym organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochoddw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
Przeksiegowanie zrealizowanych dochoddw przez jednostki budzetowe na podstawie
sprawozdania Rb-27S na konto 901 odbywa sie poprzez dokument ,rozliczenie dochoddéw
RD/nazwa jednostki” w systemie komputerowym.




Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowe] lub urzedu jst o 901
zrealizowanych dochodach budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wptywy dochoddw budzetowych od jednostek budzetowych i urzedu jst na 133
rachunek biezgcy budzetu.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych. Ewidencja szczegétowa powinna by¢é prowadzona w
sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z
tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw przez jednostki budzetowe na podstawie
sprawozdania Rb-27S na konto 902 odbywa sie poprzez dokument ,rozliczenie wydatkow
RW/nazwa jednostki” w systemie komputerowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przekazanie srodkéw z rachunku biezgcego budzetu dla jednostki budzetowej, w 133
tym urzedu jst na realizacje wydatkow budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 223 ,,Rozliczenie wydatkdow budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wykonane wydatki wynikajace ze sprawozdania jednostkowego Rb-28S jednostek 902
budzetowych w tym urzedu jst o zrealizowanych wydatkach.

Zwrot przez jednostke budzetowg na rachunek budzetu niewykorzystanych 133

Srodkéw na wydatki budzetowe.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzagdu terytorialnego,

2) rozrachunkdw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkoéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,Rozrachunki budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Zrealizowane dochody na podstawie kwartalnych informacji o dochodach 901
budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu




terytorialnego.

Przypisanie pod datg 31.12. kwoty ostatecznego rozliczenia udziatéw w
podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego (udziat w podatku dochodowym od o0sdb fizycznych) w danym
roku budzetowym — wptyw w roku nastepnym.

901

Zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
dotacji z budzetu panstwa — zwroty za lata poprzednie.

133

Przekazanie naleznych dochoddw budzetowi panstwa, ktore wczesniej pobraty
samorzgdowe jednostki budzetowe.

133

Typowe zapisy strony Ma konta 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Whptyw na rachunek budzetu podatkow i innych dochoddéw pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego.

133

Wptyw na rachunek budzetu srodkéw stanowigcych dochody budzetu panstwa,
ktére pobraty samorzagdowe jednostki budzetowe.

133

Woptaty dotyczgce ostatecznego rozliczenia udziatéw w podatkach dochodowych
naliczonych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego (udziat w podatku
dochodowym od oséb fizycznych) w danym roku budzetowym — wptyw w roku
nastepnym.

133

Przypisanie pod datg 31.12. kwoty zwrotu niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z budzetu panstwa — zwrot w roku
nastepnym.

901

Whptata przez jednostki budzetowe srodkéw stanowigcych dochody budzetu
panstwa, ktére pobraty samorzadowe jednostki budzetowe.

133

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajgcych wydatkow. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami  budzetowymi z tytutu przekazanych im s$rodkdédw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych sSrodkéw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”

Tresc operacji

Nr konta przeciwstawnego

Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkéw
jednostek budzetowych.

135

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Tres¢ operacji

Nr konta przeciwstawnego

Sprawozdanie Rb-28NWS urzedu jst lub jednostki budzetowej o zrealizowanych 904
wydatkach niewygasajacych.
Przelewy srodkow niewykorzystanych. 135

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkdéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczert ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260,




a w szczegolnosci rozrachunkéw z bankami z tytutu pomytek w ewidencji operacji na
rachunkach $srodkow pienieznych, mylnych wptat, rozrachunkéw z tytutu prowadzonych
rachunkéw pomocniczych w innych bankach oraz podatku VAT wptacanego do budzetu a
odprowadzanego do US przez jednostke budzetowg (Urzad Gminy). Ewidencja
szczegdtowa tego konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wg
poszczegdlnych tytutdw oraz kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a

saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 , Pozostate rozrachunki”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Zaksiegowanie wyciggu bankowego z btedem — nieprawidtowa kwota wyptat z 133
rachunku budzetu.

Wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowg kwotg wptaty, 133
wczesniej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240.

Zwrot podatku Vat na zmniejszenie wydatkdw 133

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,Pozostate rozrachunki”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowa kwotg wyptaty z 133
rachunku budzetu, wczesniej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na

koncie 240.

Zaksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowg kwotg wptaty na 133
rachunek budzetu.

Rozliczenie na koniec okresu sprawozdawczego podatku Vat 222 (Ma (-))

Konto 250 - ,Naleznosci finansowe”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegodlnosci z tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych.
Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci z

poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 250 ,Nalezno$ci finansowe”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Udzielenie pozyczki z rachunku budzetu.

133

Naliczenie naleznosci z tytutu odsetek od pozyczki na dzien bilansowy.

909

Typowe zapisy strony Ma konta 250 ,,Naleznosci finansowe”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Sptaty raty pozyczki udzielonej przez jednostke samorzadu terytorialnego.

133

Sptata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od udzielonej pozyczki (zapis
rownolegty na podstawie PK).

909

Konto 260 - ,Zobowiazania finansowe”

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych (np. obligacji). Ewidencja szczegétowa powinna zapewnic



mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Sptata pozyczki, wykup wyemitowanych obligacji. 133

Sptata odsetek z rachunku biezgcego urzedu naliczonych na dzien bilansowy 909

(zapis réwnolegty na podstawie PK).

Umorzenie pozyczki lub jej czesci. 962
Umorzenie naliczonych ale niezaptaconych odsetek. 909

Typowe zapisy strony Ma konta 260 ,Zobowigzania finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Zaciggniecie pozyczki — wptyw srodkdéw na rachunek bankowy. 133

Emisja obligacji wtasnych — zadtuzenie w wysokosci otrzymanych srodkéw z emisji 133

, ktére wptynety na rachunek bankowy.

Naliczenie (przypis) odsetek od pozyczki na dzien bilansowy. 909
Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji wtasnych. 909

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie
wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Ewidencja szczegétowa powinna umozliwic
ustalenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci wedtug poszczegdlnych tytutdw.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Odpisanie naleznosci objetej odpisem aktualizujgcym — naleznos¢ podstawowa i 250

odsetki.

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznos¢ podstawowa. 962
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznos¢ z tytutu odsetek. 909

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Odpis aktualizujgcy naleznosci — naleznos$¢ podstawowa. 962
Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki — odsetki. 909

Konto 901 - ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochoddéw budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;




3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutdow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze Zrdodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochoddéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
Przeksiegowanie zrealizowanych dochoddéw przez jednostki budzetowe na podstawie
sprawozdania Rb-27S na konto 901 odbywa sie poprzez dokument ,rozliczenie dochoddéw
RD/nazwa jednostki” w systemie komputerowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 901 ,Dochody budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Korekta sprawozdania Rb-27S zmniejszajgca dochody budzetowe. 222
Przypisanie pod datg 31.12. kwoty zwrotu niewykorzystanych lub wykorzystanych 224
niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z budzetu panstwa — zwrot w roku

nastepnym.

Zwroty srodkow z tytutu niewykorzystanych dotacji na zadania wtasne i zlecone. 133

Pod datg 31 grudnia ksieguje sie przeniesienie dochodéw budzetowych 961

wykonanych w danym roku budzetowym.

Typowe zapisy strony Ma konta 901 ,Dochody budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej lub urzedu jst o 222
zrealizowanych dochodach budzetowych.

Wptyw subwencji w tym samym roku ktérego dotyczy. 133
Zrealizowane dochody na podstawie kwartalnych informacji o dochodach 224

budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego.

Przypisanie pod datg 31.12. kwoty ostatecznego rozliczenia udziatow w 224
podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego (udziat w podatku dochodowym od o0sdb fizycznych) w danym
roku budzetowym — wptyw w roku nastepnym.

Dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu. 133
Wptyw dotacji na zadania wtasne i zlecone. 133
Wptyw na wydzielony rachunek srodkéw pochodzacych z budzetu Unii 133
Europejskiej lub zagranicznej pomocy bezzwrotne;.

Whptaty udziatéw w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jednostki 133
samorzadu terytorialnego (udziat w podatku dochodowym od oséb fizycznych).

Przeksiegowanie na poczatku nastepnego roku dochodéw z tytutu subwencji i 909

dotacji przekazanych w grudniu roku poprzedniego.

Konto 902 - ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegodlnych wydatkow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.




Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw przez jednostki budzetowe na podstawie
sprawozdania Rb-27S na konto 902 odbywa sie poprzez dokument ,rozliczenie wydatkow
RW/nazwa jednostki” w systemie komputerowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 902 , Wydatki budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wykonane wydatki wynikajgce ze sprawozdania jednostkowego Rb-28S jednostek 223
budzetowych w tym urzedu jst o zrealizowanych wydatkach.

Typowe zapisy strony Ma konta 902 ,, Wydatki budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Korekta sprawozdania Rb-28S zmniejszajgca wydatki budzetowe. 223

Pod datg 31 grudnia ksieguje sie przeniesienie wykonanych w ciggu roku 961
wydatkow budzetu.

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

Typowe zapisy strony Wn konta 903 ,Niewykonane wydatki”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach 904
nastepnych.

Typowe zapisy strony Ma konta 903 , Niewykonane wydatki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeksiegowanie salda na koniec roku budzetowego. 961

Konto 904 - ,Niewygasajace wydatki”

Konto stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow,

Ewidencja szczegdétowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu wydatkdéw niewygasajgcych
zrealizowanych w roku nastepnym wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkdéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 904 ,Niewygasajace wydatki”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych 225
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych.

Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody 901
budzetowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 904 ,Niewygasajgce wydatki”

Tresc operacji Konto przeciwstawne




Wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkdw zatwierdzonych uchwatg 903
Rady Gminy.

Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w
szczegolnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych
okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134
lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséow
(np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego
oraz dochody z tytutu udziatu w podatku dochodowym od oséb fizycznych).

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie na poczatku nastepnego roku dochoddw z tytutu subwencji i 901
dotacji przekazanych w grudniu roku poprzedniego.

Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu, pozyczki na dzien bilansowy. 134, 260
Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji wtasnych. 260
Sptata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od udzielonej pozyczki (zapis 250

rownolegty na podstawie PK).

Typowe zapisy strony Ma konta 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Wptyw subwencji w grudniu roku biezgcego na nastepny rok. 133
Sptata odsetek od kredytu, pozyczki z rachunku biezgcego urzedu naliczonych na 134,260
dzien bilansowy (zapis rownolegty na podstawie PK).

Umorzenie naliczonych ale niezaptaconych odsetek. 260
Naliczenie (przypis) odsetek od pozyczki udzielonej z budzetu jst na dzien 250
bilansowy.

Whptyw dochoddw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od oséb fizycznych 133

otrzymane w grudniu roku poprzedzajgcego rok budzetowy, a stanowigce
dochody nastepnego roku budzetowego

Konto 960 - ,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu. W ciggu roku dokonuje sie
ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikow
budzetu.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 961
budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Wn konta 961 ,, Wynik wykonania
budzetu” — deficyt budzetu.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 962
budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Wn konta 962 , Wynik na pozostatych




| operacjach.

Typowe zapisy strony Ma konta 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 961
budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Ma konta 961 , Wynik wykonania
budzetu” — nadwyzka budzetu.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 962
budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Ma konta 962 ,, Wynik na pozostatych
operacjach.

Konto 961 - ,Wynik wykonania budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. W ewidencji
szczegdtowej do konta wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Typowe zapisy strony Wn konta 961 ,Wynik wykonania budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Pod datg 31 grudnia ksieguje sie przeniesienie wykonanych w ciggu roku 902
wydatkéw budzetu.

Pod datg 31 grudnia ksieguje sie przeniesienie niewykonanych wydatkow 903

zatwierdzonych uchwatg Rady Gminy przeznaczonych do wykonania w
nastepnym roku budzetowym.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 960
budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Ma konta 961 (nadwyzka budzetu).

Typowe zapisy strony Ma konta 961 ,, Wynik wykonania budzetu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Pod datg 31 grudnia ksieguje sie przeniesienie dochodéw budzetowych 901
wykonanych w danym roku budzetowym.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 960

budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Wn konta 961 (deficyt budzetu).

Konto 962 - ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma ujmuje sie w
szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z
operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960.



Typowe zapisy strony Wn konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami 134,260
budzetowymi.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 960
budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Ma konta 962.

Typowe zapisy strony Ma konta 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z 134,260
operacjami budzetowymi (umorzenie kredytu, pozyczki).

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok 960
budzetowy ksieguje sie przeniesienie salda Wn konta 962.

Konto 968 - ,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychoddow i rozchoddow dotyczacych prywatyzacji. Ewidencje
szczegdtowq prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i tytutdéw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

Typowe zapisy strony Wn konta 968 ,Prywatyzacja”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji. 133

Typowe zapisy strony Wn konta 968 ,Prywatyzacja”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przychody z tytutu prywatyzacji. 133

3. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych dla budzetu gminy.

Konto 111 - ,Planowane przychody budzetu”

Konto 111 stuzy do ewidencji planu przychoddw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan przychoddéw budzetu. Na stronie
Ma ujmuje sie planowane przychody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane
przychody.

Ewidencje analityczng do konta 111 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych paragrafow
przychoddow zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz dostosowaniem do potrzeb planowania,
kontroli i sprawozdawczosci.

W ciggu roku saldo Ma konta 111 okresla wysokos¢ planowanych przychoddéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 111.

Konto 112 - ,Planowane rozchody budzetu”

Konto 112 stuzy do ewidencji planu rozchoddéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje sie planowane rozchody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane rozchody. Na stronie Ma ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan rozchodéw
budzetu.




Ewidencje analityczng do konta 112 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych paragrafow
rozchodow, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa oraz dostosowaniem do potrzeb planowania,
kontroli i sprawozdawczosci.

W ciggu roku saldo Wn konta 112 okresla wysokos¢ planowanych rozchodéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwnag saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 112.

Konto 991 , Planowane dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn tego
konta ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddéw budzetu. Na stronie Ma
ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane
dochody. Saldo Ma konta okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu ujmuje sie na stronie Wn
konta 991. Ewidencje na koncie 991 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Ewidencje analityczng do konta 991 prowadzi sie z podziatem na jednostki budzetowe a takze
z dostosowaniem do potrzeb planowania, kontroli i sprawozdawczosci.

Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn tego konta
ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane wydatki.
Na stronie Ma ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992. Ewidencje na koncie 992 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej. Ewidencje analityczng do konta 992 prowadzi sie z podziatem na jednostki
budzetowe a takze z dostosowaniem do potrzeb planowania, kontroli i sprawozdawczosci.

Konto 993 - ,Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktdre nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych
budzetédw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma ujmuje sie
zobowigzania wobec innych budzetéow oraz wpfaty naleznosci otrzymane z innych budzetéw.
Konto moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a
saldo Ma oznacza stan zobowigzan.

Wjt Gminy Olszanka
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ZAKtADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY

(JEDNOSTKA BUDZETOWA)
Wykaz kont
SYMBOL NAZWA KONTA
KONTA
Konta bilansowe
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
101 Kasa
130 Rachunek biezgcy jednostki
135 Rachunek srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
141 Srodki pieniezne w drodze
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 Rozliczenie dochoddow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu srodkdéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wptywy do wyjasnienia
271 Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu
podatku VAT




290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

310 Materiaty

330 Towary

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych

730 Sprzedaz towardw i wartosé ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Obce srodki trwate

091 Srodki trwate przekazane w trwaty zarzad

092 Uzytkowanie wieczyste gruntow

291 Naleznosci warunkowe

292 Zobowigzania warunkowe

900 Gwarancje, ubezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

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

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach
podatnikéw

994 Rozliczenie z tytutu poreczen i gwarancji

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. Zasady
funkcjonowania kont bilansowych dla jednostki budzetowej Urzgd Gminy Olszanka.



Konto 011 - ,Srodki trwate”

Konto stuzy do ewidencjonowania stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci poczatkowej
srodkdéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci :

— przychody nowych lub uzywanych ST pochodzacych z zakupu, wycenione wg ceny
nabycia, na podstawie dokumentu OT;

— przychody ST z zakofczonej i rozliczonej inwestycji, wycenione wg kosztu wytworzenia,
na podstawie dokumentu OT oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosc
poczatkowa ST;

— nieodptatnie przyjecie ST, wycenione w wartosci okreslonej w dokumencie o
przekazaniu, na podstawie dokumentu PT;

— przychody ST nowo ujawnionych (ujawniona nadwyzka inwentaryzacyjna), wycenione
na podstawie kosztoryséw lub komisyjnego szacunku (aktualna wartos¢ rynkowa z
podaniem dotychczasowego zuzycia), na podstawie dokumentu PT;

— wartoé¢ ulepszenia w obcych ST, na podstawie dokumentu PT;

—  zwiekszenie wartosci poczatkowej ST dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,
na podstawie dokumentu PK tacznie z wykazem ST podlegajacych urzedowemu
zwiekszeniu wartosci poczgtkowe;j.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci :

— rozchdd ST w zwigzku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia), na podstawie
dokumentu LT;

— rozchéd ST w zwiazku ze sprzedaza, na podstawie faktury VAT oraz aktu notarialnego
w przypadku nieruchomosci;

— rozchéd ST w zwiazku z nieodptatnym przekazaniem, na podstawie umowy, protokotu
przekazania, decyzji lub dokumentu PK;

— ujawnione niedobory Srodkow trwatych, na podstawie dokumentéw z inwentaryzacji
oraz dokumentu PK;

— zmniejszenie wartosci poczatkowej ST dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny,
na podstawie dokumentu PK tacznie z wykazem ST podlegajacych urzedowemu
zmniejszeniu wartosci poczgtkowe;j.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych o wartosci
poczatkowej ewentualnie skorygowanej w wyniku aktualizacji wyceny lub naktadéw na
ulepszenie oraz wartosci inwestycji w obcych obiektach.

Zasady prowadzenia ewidencji szczeg6towej (analitycznej).

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych ST
podlegajgcych stopniowemu umorzeniu, ustalenie miejsca ich uzywania oraz osodb, ktdérym
powierzono ST, grupowanie w uktadzie wymaganym do sprawozdart GUS, bilansu i innych
sprawozdan, prawidtowe obliczenie odpisdéw amortyzacyjnych, a takze ustalenie wartosci
gruntow stanowigcych wtasnos$¢ jst, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom. Do szczegdétowej ewidencji ST stuzg ksiega obiektdw inwentarzowych,



szczegotowe karty obiektéw inwentarzowych i inne urzadzenia ewidencyjne o tym samym
przeznaczeniu, tabele amortyzacyjne.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 - ,Srodki trwate”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przyjecie do eksploatacji sSrodkéw trwatych uzyskanych w wyniku:
— zakupu gotowych Srodkéw trwatych niewymagajgcych montazu (w cenie

nabycia), 080, 240
— zakonczonej inwestycji rozliczanej we wtasnym zakresie, wedtug kosztu

wytworzenia, 080

— zakonczonej inwestycji wspodlnej realizowanej przez innego inwestora (w czesci

sfinansowanej ze srodkéw jednostki), 240

— otrzymania od innej jednostki, na podstawie decyzji wtasciwego organu (w
dotychczasowej wartosci poczatkowej):
a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia z tytutu amortyzacji planowej i odpiséw

aktualizujgcych, 071
b) wartos¢ nieumorzona, 800
— nieodptatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku, 800
— ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej) 240
Wartos¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych. 080
Zwiekszenie wartosci poczgtkowej posiadanego srodka trwatego o koszty 080
ulepszenia.

Pozyskanie srodka trwatego na podstawie umowy leasingu finansowego. 240
Zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkow trwatych w wyniku urzedowe;j 800
aktualizacji wyceny.

Wygasniecie zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie wtasnosci rzeczy 221

na organ podatkowy (art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa).

Typowe zapisy strony Ma konta 011 - ,Srodki trwate”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wycofanie Srodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:
— likwidacji zbednych, zuzytych, zniszczonych w wyniku zdarzenia losowego lub
niezagospodarowanych:

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartos¢ nieumorzona, 800
- sprzedazy:

a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartos$¢ nieumorzona. 800
Nieodptatne przekazanie Srodkéw trwatych:

— wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
— wartos$¢ nieumorzona. 800
Oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaty zarzad:

—umorzenie (dotyczy budynkow i budowli), 071
— wartos¢ nieumorzona. 800
Ujawnione niedobory Srodkéw trwatych:

— wartos¢ netto (nieumorzona), 240
— dotychczasowe umorzenie. 071
Zmniejszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwatych w wyniku urzedowej

aktualizacji wyceny. 800

Konto 013 - ,Pozostate Srodki trwate”




Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej srodkow
trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego sie na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci: pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z
zakupu wg ceny nabycia lub inwestycji, ujawnione nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych
oraz nieodptatne otrzymane pozostate srodki trwate. Na stronie Ma ujmuje sie w
szczegdlnosci: wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji,
zuzycia, sprzedazy i nieodpfatnego przekazania oraz ujawnione niedobory pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegdtowg ewidencje iloSciowo-wartosciowg umozliwiajgca
ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych $rodkow trwatych oddanych do uzywania
poszczegdlnym osobom i komdérkom organizacyjnym. Analityczna ewidencja ilosciowo-
wartosciowa wg poszczegdlnych miejsc uzytkowania moze by¢ prowadzona w ksiegach
inwentarzowych lub w kartotekowych urzgdzeniach ewidencyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 - ,,Pozostate srodki trwate”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przyjecie pozostatych Srodkdéw trwatych:

—bezposrednio z zakupu, 072

— z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych), 080
Ujawnione nadwyzki. 240

Otrzymanie nieodptatne uzywanych pozostatych srodkow trwatych:

—od jednostek i samorzgdowych zaktaddéw budzetowych na podstawie decyzji
wtasciwego organu (w dotychczasowej wartosci ewidencyjnej); 072
—darowizny od innych jednostek i 0sdb. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013 - ,Pozostate srodki trwate”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Rozchdd pozostatych srodkow trwatych na skutek likwidacji, zuzycia lub 072
sprzedazy.

Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych. 072
Niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu. 240

Konto 015 - ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy po zlikwidowanej podlegtej jednostce
organizacyjnej.

Na stronie Wn ujmuje w szczegdlnosci warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanej jednostki, korekte
zwiekszajgcg wartos$¢ mienia, stanowigca rdéznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanej jednostki a wartoscig mienia przekazanego spodtce, innej jednostce
organizacyjnej lub sprzedanego oraz warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikdéw majgtkowych organu
zatozycielskiego lub organu nadzorujgcego. Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wartosé




mienia pozostajgcego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w
wysokosci wynikajgcej z umowy ze spdtka, lub przekazanego jako udziat do spoétki, wartosé
mienia sprzedanego Iub przekazanego innym jednostkom, korekte wartosci mienia
stanowigca roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej a wartoscig mienia przekazanego spofce lub innym jednostkom.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych wedtug wartosci wynikajacej z bilansu jednostki, bedacego w dyspozycji
organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego spdétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
sposob.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencje szczegdtowg do konta 015 stanowi bilans zlikwidowane] jednostki organizacyjnej
wraz z zafgcznikami.

Typowe zapisy strony Wn konta 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanego podlegtej jednostki 855

wedtug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki.

Zwiekszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa przekazanego 855

spotce do odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci wynikajacej z wyceny
ponad warto$¢ bilansowa.

Przyjecie przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy mienia zwréconego przez 855
spotke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce organizacyjnej, ktore
zostaje przyjete na stan sktadnikow majgtkowych tego organu.

Typowe zapisy strony Ma konta 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Rozchdd mienia pozostajgcego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej z 855
tytutu:

— przekazania spotce jako udziatu w wartosci wynikajgcej z umowy ze spotkg
(réwnolegty zapis Wn 030 Ma 800);

—sprzedazy pod datg zaptaty catosci lub raty;

— przekazanego nieodptatnie innym jednostkom na podstawie decyzji wtasciwego
organu,

— przejetego na wiasne cele urzedu obstugujgcego organ zatozycielski - réwnolegly
zapis Wn odpowiednie konta majgtkowe Ma 800.

Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa o réznice miedzy 855
wyceng mienia przekazanego spoétce a jego wartoscia bilansowa.
Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zatozycielski lub nadzorujacy. 855

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Na tym koncie ewidencjonuje sie w szczegdlnosci: autorskie
prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje na programy komputerowe oraz koncesje.
Koszty dokumentacji, instalacji i uruchomienia programu komputerowego, poniesione przed
jego oddaniem do uzytkowania jako warunek jego dziatania, zwiekszajg cene nabycia
programu. Natomiast koszty wdrozenia, jak np. nadzoru szkolenia, instruktazu, nawet jesli
szkolenie poprzedzito oddanie programoéw do uzywania — obcigzajg koszty biezace.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych, z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego sie na koncie 071 i 072.




Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczgtkowej.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencje poszczegdlnych sktadnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do
ustalenia umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych, a takze wedtug ich tytutéw i oséb
odpowiedzialnych za ich stan.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Zakup wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych jednorazowemu 072
umorzeniu.

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. 080
Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakoriczeniem 080
inwestycji.

Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne — umarzane stopniowo. 800
Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne — nowe, umarzane 800
jednorazowo.

Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne — uzywane, umarzane 072
jednorazowo.

Typowe zapisy strony Ma konta 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo (wartos¢ 800
nieumorzona).

Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo (wartos¢ 071
dotychczasowego umorzenia).

Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo. 072

Konto 030 - , Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych do ktérych zalicza sie
udziaty pieniezne lub rzeczowe wniesione do spétek z 0.0., akcje nabyte w spdtkach akcyjnych,
w ktorych jednostka jest wspdlnikiem lub akcjonariuszem, akcje i inne dtugoterminowe
papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok, udzielone
pozyczki dtugoterminowe i inne dfugotrwate aktywa finansowe.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu dfugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych posiadanych przez jednostke.

Zasady prowadzenia ewidencji szczeg6towej (analitycznej)

Do konta 030 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg, ktéra powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poszczegodlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Nabycie akcji lub udziatow. 101, 130

Akcje (udziaty) objete za wktady niepieniezne, poprzez przekazanie sktadnikow 800
majagtkowych ($rodkéw trwatych).

Typowe zapisy strony Ma konta 030 ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”




Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Sprzedaz dtugoterminowych papieréw wartosciowych. 751
Wycofanie udziatow rzeczowych z innej jednostki. 011,013
Wycofanie udziatow pienieznych. 101, 130

Konto 071 - ,Umorzenie Srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych powstatych w wyniku odpiséw
amortyzacyjnych wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od osdb prawnych (Srodki trwate z wyjgtkiem gruntdw) oraz stawki okreslonej w
polityce rachunkowosci dla wartosci niematerialnych i prawnych. Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie od miesigca nastepnego po
miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawne;j.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 i nalicza sie je od
srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 (za wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020, ktdére sg umarzane
stopniowo.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie dla poszczegdlnych srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja
szczegdtowa powinna pozwoli¢ na uzyskanie informacji o umorzeniu $rodkow trwatych w
poszczegdlnych grupach oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 - ,Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploataciji:
- w wyniku postawienia srodkéw trwatych w stan likwidacji na skutek zniszczenia

lub zuzycia; 011
- w wyniku rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych; 020
- z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania srodkéw trwatych, 011
- z tytutu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania wartosci niematerialnych i

prawnych. 020
- z tytutu rozchodowania z tytutu niedoborow. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 071 - ,,Umorzenie sSrodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Naliczone za okres umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i 400
prawnych umarzanych stopniowo.

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej 011, 020

jednostki lub samorzgdowego zaktadu budzetowego srodkéow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem z tytutu 800
aktualizacji wartosci poczatkowej srodkow trwatych podlegajgcych stopniowemu
umarzaniu (na podstawie stosownego rozporzgdzenia Ministra Finansow).




Konto 072 - ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Konto stuzy do ewidencjonowania zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia
pozostatych Srodkéw trwatych, tj. tych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktére umarza sie jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania. Umorzenie tych srodkdw ksieguje sie w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartos$ci umorzenia, odpowiadajgcego
wartosci rozchodowanych pozostatych $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkdéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci poczgtkowej nie wyzszej niz 10000
1):

— nowych, wydanych do uzywania (zaréwno pochodzacych z zakupu, jak i otrzymanych
nieodptatnie),

— przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek,

a takze dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajgcych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna prowadzona do tego konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie
umorzenia pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy 013,020
- nieodptatnego przekazania 013, 020
- niedoboru lub szkody. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzywania pozostatych 013,020
Srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych otrzymanych jako pierwsze 401-402
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkow na inwestycje.

Odpisy umorzeniowe naliczone od ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkéow 401
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci 013, 020

niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej
od innej jednostki lub samorzadowego zaktadu budzetowego.

Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci 401
niematerialnych i prawnych otrzymanych w drodze darowizny od innych
jednostek i osob.

Konto 073 - ,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”




Konto stuzy do ewidencji odpisdw z tytutu trwatej utraty wartosci dtugoterminowych aktywow
finansowych. Ksiegowanie odpisu aktualizujgcego na dzied bilansowy wartosci
dtugoterminowych aktywéw finansowych wynika z art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci.

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos$¢ odpiséw aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 073 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu
wartosci o ktérg zostaty zwiekszone lub zmniejszone poszczegdlne dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Typowe zapisy strony Wn konta 073 ,,Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych aktywow 750
finansowych do pierwotnej wartosci w cenie zakupu/nabycia.

Korekty ceny nabycia (zakupu) dtugoterminowych aktywoéw finansowych o 030

dokonany uprzednio odpis z tytutu trwatej utraty wartosci w przypadku ich
sprzedazy lub innej formy zmiany wtasnoséci oraz w razie przekwalifikowania ich
do krétkoterminowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 073 ,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Odpis aktualizujgcy z tytutu dtugotrwatej utraty wartosci dtugoterminowych 751
aktywow finansowych (udziatéw i akcji), ponizej ich wartosci w cenie

zakupu/nabycia.

Konto 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto stuzy do ewidencji kosztow Srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw
Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Konto stuzy rowniez do
rozliczenia kosztéw dotyczacych zakupu gotowych sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) realizowanych
zarowno przez obcych wykonawcéw, jak i wykonywanych we wtasnym zakresie,

2) koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem w ramach wtasnej dziatalnosci maszyn,
urzgdzen oraz innych przedmiotéw przekazanych do montazu lub jeszcze nieoddanych
do uzywania z powodu nieukoriczenia budowy obiektu, w ktérym bedg uzytkowane,

3) koszty ulepszenia juz uzywanego wtasnego Srodka trwatego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére zwiekszajg dotychczasowg wartosc
poczatkowaq ulepszonego srodka trwatego,

4) koszty ulepszenia obcych obiektow,

5) koszty dotyczace zakupu i montazu gotowych srodkdw trwatych,

6) nieodptatne przejecie srodkow trwatych w budowie.

Dodatkowo na koncie 080 mogg by¢ ksiegowane zakupione sktadniki majgtkowe zaliczane do
wartosci niematerialnych i prawnych, jezeli zostaty zakupione dla potrzeb budowanego
obiektu, ktoérego koszty sg ewidencjonowane na koncie 080, co dotyczy¢ moze programow
komputerowych stuzgcych do sterowania urzgdzeniami budowanego obiektu.

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:




1) wartosc uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania
Srodkdw trwatych oraz sfinansowanych ze srodkdéw na inwestycje wartosci
niematerialnych i prawnych,

2) rozchdd sprzedanych srodkow trwatych w budowie (inwestycji),

3) rozchdd nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

4) rozliczenie naktaddéw bez efektow.

Koszty budowy srodka trwatego, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu nie
pdzniej niz do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub
ze odstgpiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organdw.

Srodki trwate w budowie wycenia sie wedtug ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia
powiekszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT .

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych inwestycji
(Srodkdéw trwatych w budowie).

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa powinna by¢ prowadzona dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
W sposob umozliwiajgcy wyodrebnienie kosztow $Srodkow trwatych w budowie wedfug
poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegoélnych inwestycji lub ulepszonych $rodkéw trwatych. Jednoczesnie
powinna umozliwi¢ ustalenie zrodet finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania
Srodkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Roboty dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji 101, 201
wykonane przez zewnetrznych kontrahentéw (tgcznie z niepodlegajgcym
odliczeniu VAT).

Wynagrodzenia 0s6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z 231
inwestycj3.

Réwnowartosé nieodptatnych swiadczen na rzecz realizowanych inwestycji. 800
Zakup od innych jednostek inwestycji rozpoczetych. 201
Nieodptatne otrzymanie inwestycji rozpoczetych. 800
Zakup materiatéw bezposrednio na plac budowy oraz maszyn i urzadzen 201, 101

bezposrednio do budowanych obiektéw a wymagajgcych montazu lub
stanowigcych ich pierwsze wyposazenie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zwigzanych z budowa $rodka trwatego (inwestycj3).

Naliczone w czasie trwania budowy Srodka trwatego odsetki od kredytu (jesli 130
mozna jednoznacznie przypisac kredyt do konkretnej inwestycji) ptacone przez
urzad jst realizujgcy zadanie inwestycyjne.

Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i 011, 013,020
prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji.

Rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych srodkow trwatych. 011
Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow. 011
Nieodptatne przekazanie Srodkéw trwatych w budowie (na podstawie decyzji 800
wtasciwego organu).

Rozliczenie budowy srodka trwatego (inwestycji) bez efektow majgtkowych. 800

,Konto 101 - ,Kasa”
Konto stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujgcej sie w Kasie Urzedu Gminy.




Na stronie Wn ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody
gotowki i niedobory kasowe.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 101 stuzy takze do ewidencji operacji bezgotéwkowych dokonywanych za pomoca kart
ptatniczych lub innych urzadzen w kasie Urzedu, na podstawie raportu kasowego
bezgotowkowego RKK.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej ( analitycznej)
Ewidencje szczegdtowag stanowi raport kasowy, ktéory w zakresie operacji gotéwkowych
powinien umozliwic¢ ustalenie stanu gotéwki w kasie, stanu wptywdéw gotowki do kasy, stanu
rozchodu gotowki z kasy, a zapisy w nim powinny by¢ chronologiczne zapisane. Natomiast w
zakresie operacji bezgotowkowych powinien umozliwi¢ ustalenie dziennego (okresowego)
obrotu bezgotdwkowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 , Kasa”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Podjecie gotowki z rachunku biezacego jednostki. 141
Podjecie gotéwki z rachunku ZFSS. 141
Podjecie gotowki z innych rachunkéw bankowych. 141
Whptaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw. 201, 221, 231, 234, 240

Whptaty z tytutu dochoddw z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz optaty za 221
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Whptaty przychoddw nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw. 700, 720, 750, 760

Whptaty sum depozytowych w tym wadiéw i kaucji. 240
Woptaty optaty skarbowej i pozostatych dochodow budzetu (organu). 141
Woptaty z tytutu uprzednio pobranych zaliczek. 234
Spfata pozyczki mieszkaniowej z ZFSS. 141
Nadwyzka srodkéw pienieznych w kasie. 240
Whiesienie przez kontrahenta, podatnika ptatnosci kartg ptatnicza (ujecie 221, 240, 700, 720, 750,

operacji w raporcie kasowym bezgotéwkowym). 760

Typowe zapisy strony Ma konta 101 ,Kasa”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Odprowadzenie do banku wptaty z tytutu dochodéw podatkowych i 141
niepodatkowych.

Wyptata wynagrodzen. 231
Wyptata zaliczek do rozliczenia. 234
Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych. 221

Zaptata gotdéwka zobowigzan wynikajgcych z faktur lub rachunkéw nieujetych na
kontach rozrachunkow.

Konta zespotu 4

Niedobory kasowe. 240

Rozliczenie wptat bezgotéwkowych w raporcie kasowym bezgotéwkowym 141
(wptaty kartami ptatniczymi).

,Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto stuzy do ewidencji stanu Srodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw i dochoddéw (wptywdw) budzetowych, realizowanych bezposrednio przez
jednostke, wg podziatek klasyfikacji budzetowej, zgodnych z planem finansowym.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do zapisow z
tytutu zwrotu nadptat, korekty niewtasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowy
techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na
podstawie dokumentow bankowych przy czym dopuszczalne jest stosowanie innych
dokumentéw ksiegowych (polecenie ksiegowania — PK), jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotéw.

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore obrazuje stan srodkow budzetowych
znajdujacych sie na rachunkach biezgcych jednostki budzetowej i musi odpowiadac sumie sald




kont prowadzonych oddzielnie dla wydatkéw budzetowych oraz dla zrealizowanych
dochoddéw budzetowych.

W okresie roku budzetowego konto 130 wykazuje:

- w zakresie wydatkéw budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do danego dnia. Zwrot $rodkow
niewykorzystanych do budzetu jest dokonywany pod datg 31.12 kazdego roku.

- w zakresie dochoddéw budzetowych saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow budzetowych z
tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do danego dnia nie zostaty przelane na
rachunek biezacy budzetu. Przekazanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek
biezgcy budzetu realizowane jest codziennie (w dni robocze). Na koniec kazdego miesigca
konto nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej ( analitycznej )

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodrebnieniem
obrotéw i sald dochodéw i wydatkéow budzetowych i uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone dla jednostek budzetowych.

Ewidencja ksiegowa inwestycji

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych przeznaczonych na sfinansowanie inwestycji,
ktére jednostka realizuje na podstawie Planu zadan inwestycyjnych, ktory stanowi zatgcznik
do Uchwaty Rady Gminy Olszanka w sprawie uchwalenia budzetu Gminy Olszanka na dany
rok.

Zasady prowadzenia ewidencji szczeg6towej ( analitycznej )

Ewidencje analityczng do konta nalezy prowadzi¢ z wyodrebnieniem srodkdw na poszczegdlne
zadania inwestycyjne w celu umozliwienia dokonania rozliczen.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,Rachunek biezgcy jednostki”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
A.  Wydatki

Wptywy $rodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki biezgce i majgtkowe 223

(inwestycyjne) jednostki.

Otrzymane $rodki ze sSrodkow budzetowych i pozabudzetowych na finansowanie 800

inwestycji.

Sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania
przelewem od dtuznikow z tytutu zwrotu wydatkow:

a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw, 201, 225, 229, 231, 234,
240
b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztow. konta zespotu 4
Whptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia bankowe. 240, 245
Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku. 224,810
B. Dochody
Woptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych:
—z kasy, 141
—z sum pienieznych w drodze, 141
— z tytutu naleznosci przypisanych, 221
— z tytutu naleznosci nieprzypisanych. 700, 750, 760
Wptywy niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz 240, 245
nieznanych wptat.
Wptyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych przez kontrahentéw, 141

petentéw w formie bezgotowkowej (kartg ptatnicza).




Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
A. Wydatki
Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wtasnej
dziatalnosci w formie:
— pobrania gotowki z banku do kasy, 141
— przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych 201,225,229,231,234,240
(dotyczgcych dziatalnosci biezgcej i inwestycyjnej)
- przelewow z tytutu optat ksiegowanych bezposrednio w ciezar kosztéw z konta zespotu 4
pominieciem kont rozrachunkowych,
— przelewdw réwnowartoéci odpisdw na ZFSS, 405
— zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sgdowych obcigzajgce 234,240
pracownikow lub inne osoby,
— zapfaty odsetek za zwtoke w zaptacie zobowigzan. 201, 225, 229, 240
Przekazanie srodkéw na wydatki inwestycyjne 810
Sptaty zobowigzan zwigzane z inwestycjami nie ewidencjonowane na kontach 080
rozrachunkowych,
Zwroty niewykorzystanych srodkow budzetowych na inwestycje. 800
Przekazanie dotacji budzetowych. 224
Omytkowe obcigzenia bankowe. 240
Zwrot niewykorzystanych srodkéw do budzetu. 223
B. Dochody
Zwroty nadptat w dochodach budzetowych. 221
Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych odprowadzanych 222
na rachunek biezgcy budzetu samorzadu terytorialnego.
Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych 240
przychoddw wptacanych na dochody budzetowe.
Zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu 245
wyjasniajgcym uznanych za omytkowe wptaty.

Konto 135 - ,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegblnosci zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych (ZFSS), ktére sg ulokowane na
odrebnym rachunku bankowym.

Na stronie Wn ksieguje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek bankowy, a na stronie
Ma ksieguje sie wyptaty srodkdéw z rachunku bankowego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie obrotow i stanu srodkéw na rachunku
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych funduszy
specjalnego przeznaczenia zgromadzonych na rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wptaty réwnowartoéci odpiséw na ZFSS. 851
Wptywy gotéwki z kasy. 101, 141

Wptywy naleznosci za swiadczenia dziatalnosci finansowej z funduszu
specjalnego:

- przypisanych; 234,240
- nieprzypisanych. 851

Odsetki od udzielonych pozyczek. 851




Otrzymane darowizny. | 851

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Podjecie gotowki do kasy. 101,141
Zaptata zobowigzan z tytutu dostaw ustug i towarow na rzecz dziatalnosci 201, 231, 234, 240

finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia w tym z tytutu pozyczek z
ZFSS na cele mieszkaniowe.

Przekazanie zobowigzan wobec budzetu. 225

Przekazanie zobowigzan wobec ZUS. 229

Konto 139 - _Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw
na wyodrebnionych rachunkach bankowych: czekdw potwierdzonych, sum depozytowych,
sum na zlecenie, srodkéw obcych na inwestycje oraz swiadczen alimentacyjnych (zaliczka
alimentacyjna).

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn ujmuje sie wptywy na rachunki pomocnicze srodkéw pienieznych wydzielonych
z rachunkéw biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie, a na stronie Ma ujmuje sie
rozchody tych srodkow.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkéw pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ podziat wydzielonych srodkow
na rodzaje.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujgcych
sie na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Whptaty sum depozytowych z tytutu: kaucji, wadidw i zabezpieczenia pienieznego. 240

Woptata kaucji gwarancyjnej za ustugi remontowo-budowlane. 130,135
Mylne uznania rachunkéw bankowych. 240
Swiadczenia alimentacyjne (zaliczka alimentacyjna) wptacona przez dtuznika lub 240
wyegzekwowana przez komornika sgdowego.

Typowe zapisy strony Ma konta 139 ,Inne rachunki bankowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiéw, sum zabezpieczenia i innych sum 240
depozytowych.

Woptata na dochody wadidw i kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania 240

umowy w zwigzku z niewywigzaniem sie oferenta, wykonawcy z warunkéw
przetargu, umowy.

Mylne obcigzenia rachunkdw bankowych. 240
Przelewy z tytutu zwrotu Swiadczen alimentacyjnych wyegzekwowanych przez 225
komornika sgdowego w czesci dotyczgcej BP (budzet panstwa).

Przelewy z tytutu zwrotu Swiadczen alimentacyjnych wyegzekwowanych przez 130

komornika sgdowego w czesci dotyczgcej BG (budzet gminy).

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze”




Konto stuzy do ewidencji srodkdéw pienieznych w drodze miedzy kasg a bankiem oraz miedzy
rachunkami w rdéznych bankach. Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia stanu S$rodkéw
pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)
Ewidencja szczegdtowa do konta 141 powinna zapewnic¢ ustalenie obrotow i stanu srodkéw
pienieznych w drodze, z wyszczegdlnieniem srodkow pienieznych w drodze regulowanych w
formie bezgotéwkowej za pomoca terminala kart ptatniczych. Srodki pieniezne w drodze
mogg by¢ ewidencjonowane na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Typowe zapisy strony Wn konta 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przekazanie (odprowadzenie) srodkéw pienieznych z kasy na rachunek bankowy. 101
Pobranie srodkéw pienieznych z rachunkéw bankowych do kasy. 130, 135, 139
Przelewy srodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki prowadzonymi w 130, 135, 139
roznych bankach.

Rozliczenie wpfat bezgotdwkowych w raporcie kasowym bezgotéwkowym 101

(wptaty kartami ptatniczymi).

Typowe zapisy strony Ma konta 141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wptywy Srodkéw pienieznych w drodze do kasy. 101

Wptywy Srodkdéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe. 130, 135, 139
Wptyw na rachunek bankowy ptatnosci realizowanych przez kontrahentow, 130

petentéw w formie bezgotowkowej (kartg ptatnicza).

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkoéw i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytutu dostaw robot i ustug w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw robét i
ustug.

Na koncie 201 mozna nie prowadzi¢ ewidencji naleznosci i zobowigzan, w ciggu roku
budzetowego, o ile zaptata nastepuje w terminie ptatnosci zgodnym z dokumentem
zrodtowym - dotyczy dokumentéw (rachunkéw i faktur), ktérych zaptata nastepuje poprzez
wyptate gotowkowa w kasie Urzedu.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.

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

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia naleznosci i zobowigzan
wedtug poszczegdlnych kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej a
ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym w
sprawozdaniu finansowym oraz w sprawozdaniach budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Naleznosci z tytutu sprzedazy nieujete na koncie 221 (na podstawie
wystawionych faktur Vat lub rachunkéw)
- wartosé netto 700




- wartos¢ podatku VAT. 225

Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi. 130, 135, 139

Faktura korygujgca zmniejszajgca kwote zobowigzania wobec dostawcy (np. z
tytutu uznanej reklamacji, korekty btedu, udzielenia rabatu czy bonifikaty).

a) wartos¢ netto i niepodlegajacy odliczeniu VAT Konta zespotu 4, 310, 080, 851
b) zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do 225

odliczenia.

Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych). 760, 851

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkdw z tytutu dostaw robot i

ustug:

- warto$¢ netto i niepodlegajacy odliczeniu VAT Konta zespotu 4, 310, 080, 851
- wartos$¢ naliczonego VAT podlegajacego odliczeniu 225

Wptywy naleznosci za zafakturowang sprzedaz. 101, 130, 135
Naleznosci skierowane na droge postepowania spornego. 240

Odpisanie naleznosci na ktére:

a) nie dokonano odpisu aktualizujgcego: 761, 851

b) dokonano odpis aktualizujacy. 290

Konto 221 - ,Naleznodci z tytutu dochoddéw budzetowych”

Konto przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, z
wyjatkiem naleznosci ujmowanych na koncie 226. Naleznosci, ktére podlegajg opodatkowaniu
podatkiem VAT na koncie 221 ujmuje sie w kwotach netto. Na koncie 221 ujmuje sie rowniez
naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga
by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowe] oraz z ewidencji optfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (zalegtosci i
nadptaty). Na stronie Wn konta ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych i zwroty nadpfat. Na stronie Ma konta ujmuje sie wpfaty naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow ze wskazaniem

podziatek klasyfikacji budzetowe].

Typowe zapisy strony Wn konta 221, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przypisanie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych. 720, 750, 760
Zwroty dochodoéw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do 101, 130
zwrotu i zwroty nadptat i oprocentowania za nieterminowy zwrot.

Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokosci 226

raty naleznej na dany rok).

Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku. 224
Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej w 720

organie dotujgcym.

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Tresc operacji | Konto przeciwstawne




Woptaty naleznosci z tytutu przypisanych dochoddéw budzetowych. 101, 130
Odpisy naleznosci uprzednio przypisanych. Konta zespotu 7
Odpisy z tytutu umorzenia zalegtosci podatkowej na wniosek i z urzedu. 761
Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu nieterminowego zwrotu 720
nadptat podatku.

Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci 226
dtugoterminowe.

Wygasniecie zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie wtasnosci rzeczy 011, 013, 020, 310
na organ podatkowy (art. 66 ustawy — Ordynacja podatkowa).

Konto 222 - ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130. Na stronie Ma konta ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222
moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng do konta prowadzi sie wedfug rodzajow dochoddéw, a w razie
koniecznosci wedtug innych norm klasyfikacyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przelew pobranych przez jednostke dochoddow budzetowych na rachunek 130
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego sumy 800
zrealizowanych dochoddéw budzetowych.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz zwroty na rachunek budzetu
niewykorzystanych do konca roku budzetowego srodkéw na wydatki. Na stronie Ma ksieguje
sie w szczegdlnosci okresowe wptywy S$rodkow budzetowych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkdw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu $rodkdw pienieznych na
rachunek budzetu niewykorzystanych do korica roku w korespondencji z kontem 130.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegdtowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng do konta prowadzi sie na wydatki roku biezgcego i wydatki
niewygasajace, a w razie koniecznosci wedtug innych norm klasyfikacyjnych.




Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Zwrot do budzetu niewykorzystanych do korca roku budzetowego srodkéw na 130
wydatki.

Zwrot do budzetu niewykorzystanych srodkéw na planowane na dany rok 130

wydatki niewygasajgce.

Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego zrealizowanych 800
wydatkéw budzetowych jednostki.

Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych. 800

Typowe zapisy strony Ma konta 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Whptyw srodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu na pokrycie wydatkow. 130
Whptyw srodkdéw na realizacje wydatkdw niewygasajgcych. 130

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujgcy. Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci wartos¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone oraz wartos$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane. Dotacje zwrdécone do konca roku, w ktérym zostaty udzielone, stanowig
zmniejszenie wydatkdw, natomiast zwrdécone w roku nastepnym (takze w styczniu roku
nastepnego z zachowaniem terminu rozliczenia dotacji), zalicza sie do dochodow
budzetowych. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do
dochodoéw budzetowych ujmowane sg na koncie 221. Za dotacje wykorzystang i rozliczong
uznaje sie dotacje, po przekazaniu przez referat merytoryczny kompletnej dokumentacji
stanowigcej udzielenie dotacji i jej rozliczenie, sprawdzonej pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzonej przez Wodjta Gminy i Skarbnika Gminy. Podstawg ujecia na koncie 224
rozliczenia dotacji jest dokument PK - Polecenie ksiegowania wraz z zatgcznikami.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)
Ewidencja szczegdtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji wedtug
jednostek oraz przeznaczenia Srodkoéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
Srodkdw europejskich”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przelew przyznanych dotacji budzetowych. 130

Typowe zapisy strony Ma konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
Srodkdw europejskich”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczona. 810

Zwrot dotacji w roku jej przekazania. 130
Przekwalifikowanie na poczatku roku nastepnego dotacji niewykorzystanych lub 221
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w




| styczniu roku nastepnego (pod datg 31.12).

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem panstwa z tytutu zobowigzan
podatkowych wtasnych i wynikajgcych z funkcji ptatnika potragcen na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych, rozrachunkéw z tytutu podatku VAT oraz innych rozrachunkéw z budzetami
oraz nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec budzetéw”.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencje analityczng dla tego konta nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego Urzedu
Skarbowego z uwzglednieniem poszczegdlnych tytutéw rozliczen. Ewidencja szczegétowa do
konta 225 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z
tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,Rozrachunki z budzetami”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Whptaty do budzetu z tytutu potracen zaliczek na podatek dochodowy od osdb 130
fizycznych.

Naleznosci z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetem. 231

Podatek VAT naliczony przy zakupie, w przypadku jego rozliczenia z urzedem 201
skarbowym.

Podatek VAT naliczony dot. scentralizowanych rozliczer podatku VAT na 271
podstawie czgstkowe] deklaracji ztozonej przez jednostke organizacyjna.

Wyksiegowanie zaokraglen podatku VAT naleznego i naliczonego. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,Rozrachunki z budzetami”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od oséb fizycznych. 231

Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkdéw z budzetem — zwrot nadptat. 130

Podatek VAT nalezny, wynikajgcy z wystawionych faktur. 240

Podatek VAT nalezny dot. scentralizowanych rozliczen podatku VAT na podstawie 271
czastkowej deklaracji ztozonej przez jednostke organizacyjna.

Wyksiegowanie zaokraglen podatku VAT naleznego i naliczonego. 761

Konto 226 - ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w
szczegblnosci  przeniesienie naleznosci  dtugoterminowych do  kréotkoterminowych, w
korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢
dtugoterminowych naleznosci.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug dtuznikéw, od ktdérych te naleznosci przystugujg ze
wskazaniem okresow wymagalnosci.




Typowe zapisy strony Wn konta 226 -, Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach w 840
szczegodlnosci naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci, dla ktérych
ustanowiono hipoteke.

Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych. 221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 - , Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie z dniem 1 stycznia danego roku naleznosci ptatnych w tym roku 221

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegdlnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz
Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci (np. z tytutu wyptaconych zasitkdw), sptate i
zmniejszenie zobowigzan (np. z tytutu korekt uprzednich naliczen) oraz obcigzenie z tytutu
naleznosci za prowadzenie inkasa sktadek ZUS, a na stronie Ma ksieguje sie zobowigzania z
tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia naleznosci z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych.

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

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Do tego konta nalezy prowadzi¢ szczegdétowg ewidencje zapewniajgcg mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu rozrachunkow z poszczegdlnymi instytucjami
(podmiotami) z jednoczesnym wskazaniem tytutdw tych rozrachunkdw.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przelewy srodkow do ZUS. 130, 135, 139
Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS ujetych na listach wynagrodzen 231
Wyptaty swiadczen ZUS nieobjetych list wynagrodzen. 101, 130, 135
Naliczone naleznosci z tytutu inkasa sktadek. 760
Odpisanie zobowigzan przedawnionych. 760, 851

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen 405, 080, 851
Spotecznych i na Fundusz Pracy od wynagrodzen.

Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez pracownika, ktére sg 231
potrgcane z wynagrodzen.

Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu zwrotu przewyzki wyptaconych swiadczen 130, 135, 139
ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek.

Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych. 761, 851

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu wynagrodzen z witasnymi pracownikami i
innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umow o dzieto, zlecenia, agencyjno-prowizyjnego oraz




wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktdre naliczono na listach wynagrodzen. Na koncie
231 ewidencjonuje sie takze potrgcenie sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) w
zakresie wptaty ponoszonej przez pracownika. Na koncie tym ewidencjonuje sie rowniez inne
Swiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, jezeli s3 ujmowane na listach ptac np. ryczatt za
uzywanie samochoddéw osobowych do celdw stuzbowych.

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
np. nadptaconych wynagrodzen. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a
niewyptaconych wynagrodzen.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa imienng ewidencje wynagrodzen i innych
Swiadczen poszczegdlnych pracownikow i innych oséb fizycznych, ktéra powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia standw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen
zaliczanych do wynagrodzen.

Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje pomocniczg na kartach wynagrodzen
wedtug pracownikdw (oséb), ktérych dotyczg wynagrodzenia w sposéb umozliwiajgcy
ustalenie podstawy do naliczenia zasitkdw, emerytur, rent i podatku obcigzajgcego
pracownika.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wyptata wynagrodzen, zasitkdw pokrywanych ze sSrodkéw ZUS oraz

ujetych na listach ptac innych swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen. 101, 130, 135, 139
Potragcenia na liscie ptac z tytutu optat na rzecz PPK obcigzajgce pracownika. 240

Potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika na mocy ustawowych
upowaznien lub zgody pisemnej pracownika:

— podatku dochodowego od oséb fizycznych, 225
— sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez pracownikow z 229
wtasnych srodkow,

— sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
— potracen z tytutu alimentdw i innych zobowigzan okreslonych przepisami, 240
— nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw, 234
— opfat za swiadczenia dziatalnosci socjalnej (nieprzypisanych). 851
Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen dotyczacych:

— dziatalno$ci podstawowej, 760
— dziatalnoéci ZFSS. 851
Obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen:

— dziatalnoéci podstawowej, 404
— dziatalnoéci ZFSS. 851

”

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto. 404, 080, 851
Zmniejszenie — korekta naliczonych optat na PPK. 240
Naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyptacane na podstawie listy wynagrodzen. 229
Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych. 761, 851
Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen. 240

234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw niz
wynagrodzenia np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytutu udzielonych
pracownikom pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci od
pracownikdow z tytutu niedoboréw i szkdd, a takze zaptacone zobowigzania wobec




pracownikdw np. z tytutu ekwiwalentdow wyptacanych za uzywanie wtasnej odziezy,
materiatdow kancelaryjno-biurowych, za przejazdy stuzbowe wtasnym samochodem
pracownika, na podstawie delegacji oraz sum wytozonych przez pracownika na pokrycie
kosztéw jednostki.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug 0séb z podziatem na tytuty powstania naleznosci i
zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia i sptata zobowigzan 101, 130, 135, 139
wobec pracownikéw.

Naleznosci od pracownikéw z tytutu:

-wykonanych przez jednostke odptatnie Swiadczen; 700, 760
- wyptaty pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 101, 135
- odptatnych swiadczen dziatalnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 851
Naleznosci z tytutu niedoboru i szkéd. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych $rodkéw — koszty:

a) dziatalnosci operacyjnej, 401-409
b) $rodkow trwatych w budowie (inwestycji), 080
c) dziatalno$ci ZFSS. 851

Zobowigzania wobec pracownikow (ekwiwalenty, delegacje).

Konta zespotu 4, 080, 851

Whptaty z tytutu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od
pracownikoéw z innych tytutéw.

101, 130, 135, 139

Naleznosci od pracownikéw potrgcane na listach ptac. 231
Skierowanie roszczen do sadu. 240
Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej wartosci:

— dziatalnosci operacyjnej, 761
— dziatalnoéci ZFSS. 851

Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201 — 234.

Na tym koncie ujmuje sie w szczegdlnosci: rozrachunki z tytutu sum depozytowych (kaucji,
wadidw, zabezpieczen nalezytego wykonania umow) rozliczenia niedoboréw, szkod i
nadwyzek, rozrachunki dotyczgce potrgcern dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytutow iz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS, rozrachunki z radnymi z tytutu wyptacanych
diet oraz z softysami z tytutu wyptacanych diet i inkasa, roszczenia sporne, zasgdzone,
rozrachunki z tytutu pomocy materialnej dla ucznidw oraz zwrotu podatku akcyzowego,
podatek Vat wynikajgcy z wystawionych faktur oraz jego zaptata i inne. Na koncie 240
ewidencjonuje sie takze rozrachunki z instytucjg finansowg na podstawie podpisanej umowy o
zarzagdzanie i prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK). W ewidencji
analitycznej do konta 240 nalezy wydzieli¢ rozrachunki z tytutu PPK.




Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie

naleznosci i roszczen.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci i roszczen, a

saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.”
Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng do konta prowadzi sie wedtug jednostek i oséb z uwzglednieniem
tytutdw poszczegdlnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakreséw — dziatalnosci, z

ktérymi sg zwigzane.
Typowe zapisy strony Wn konta 240 , Pozostate rozrachunki”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie. 231
Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub depozytowych. 101, 139
Ujawnione niedobory i szkody. 011,013, 101, 310
Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240
Wyksiegowanie nadwyzek pozornych. 011, 013, 310
Roszczenia sporne. 201, 231, 234
Podatek VAT nalezny, wynikajacy z wystawionych faktur. 225
Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego 101, 130
do produkgcji rolnej — wyptata.

Zaptata naliczonych sktadek od pracownika i pracodawcy na PPK. 130
Zmniejszenie — korekta naliczonych optat na PPK. 231, 405

Typowe zapisy strony Ma konta 240, Pozostate rozrachunki”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe. 101, 139

Ujawnione nadwyzki w kasie. 101

Ujawnione nadwyzki materiatéw, ST, pozostatych ST. 310, 011, 013

Rozliczenie niedobordéw i szkdd. 240, 800, 851, 761, konta
zespotu 4

Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych 231

tytutdw iz podatki i sktadki odprowadzane do ZUS.

Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego zuzywanego 409

do produkgcji rolnej — naliczenie na podstawie listy wypftat.

Niestuszne uznania rachunkéw bankowych. 130, 135, 139

Zaptata podatku VAT naleznego, wynikajgcego z wystawionych faktur. 101, 130

Naliczenie optat na rzecz PPK obcigzajgcych pracownika. 231

Naliczenie optat na rzecz PPK obcigzajgcych pracodawce. 405

Konto 245 - ,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wpfaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci przeksiegowanie kwoty
wyjasnionych wptat na konto ujmujgce naleznos¢, ktérych dotyczg wptaty oraz zwroty kwot
uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne. Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci wptaty
niewyjasnionych kwot dochodéw budzetowych.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére bedzie oznaczato stan niewyjasnionych wptat.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegdtowej (analitycznej):
Nie jest wymagane prowadzenie ewidencji analityczne;.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,Wptywy do wyjasnienia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty. 130

Zwrot kwot dotyczgcych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo wptaconych 135, 139
na inne konta niz rachunek
biezacy jednostki.




Uznanie wptaty za sptate naleznosci po przeprowadzonym 221
postepowaniu wyjasniajgcym.

Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,Wptywy do wyjasnienia”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Whptyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej naleznosci z 130
tytutu dochoddéw budzetowych bez podania tytutu wptaty.

Konto 271 — , Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku VAT”

Konto stuzy do rozliczenia podatku VAT (nalezny i naliczony) z jednostkami budzetowymi oraz
samorzadowym zaktadem budzetowym objetymi centralizacja rozliczen podatku VAT.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci od jednostek
organizacyjnych z tytutu podatku Vat oraz saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan wobec
jednostek organizacyjnych z tytutu podatku Vat.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej
(jednostki budzetowe i samorzgdowy zaktad budzetowy).

Typowe zapisy strony Wn konta 271 ,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku
VA 4

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego na podstawie 225
czastkowej deklaracji ztozonej przez jednostke.

Zwrot nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wynikajaca z rozliczenia 130
podatku VAT przedstawionego przez samorzgdowy zaktad budzetowy.

Przeksiegowanie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wynikajgca z 800
rozliczenia podatku VAT przedstawionego przez jednostke budzetowa.

Typowe zapisy strony Ma konta 271 ,Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku
VAT”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naliczonego na 225
podstawie czgstkowej deklaracji ztozonej przez jednostke.

Whptaty nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, ktdra jest wynikiem rozliczenia 130
podatku przez jednostke za dany miesigc.

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Odpisy aktualizujgce dokonuje
sie w odniesieniu do naleznosci wymienionych w art. 35b ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci przy uwzglednieniu zasad okreslonych w polityce rachunkowosci
jednostki (zatacznik nr 2). Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw
aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Odpisy aktualizujgce naleznosci korygujg (zmniejszajg) wykazywane w aktywach bilansu
naleznosci, do ktérych te odpisy zostaty dokonane i dlatego ewidencja szczegdétowa do konta
290 powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw aktualizujgcych od poszczegdlnych kontrahentow
(dtuznikow) a w przypadku odpiséw zbiorczych (grupowych) od poszczegdlnych rodzajow
naleznosci.




Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci.

720, 750, 760

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych.

201, 221, 234, 240

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn
dokonania tego odpisu.

720, 750, 760

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Odpis aktualizujgcy naleznosci

720,751,761

Konto 310 - ,Materiaty”

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw zakupionych ze srodkéw budzetowych
(biezacych i inwestycyjnych) oraz pozabudzetowych znajdujgcych sie w magazynie wtasnym
lub obcej jednostki, ktore nie zostaty wydane do zuzycia (zabudowania) w dacie zakupu.
Konto stuzy takze do ujecia wartosci materiatow zaliczanych w koszty w momencie zakupu
lecz nieuzytych do konca roku obrotowego, z tym, ze materiaty te podlegajg wycenie po cenie
zakupu oraz korekcie kosztéw o wartosé tego stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy (na
podstawie spisu z natury). Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie w szczegélnosci zwiekszenie
stanu zapaséw materiatéw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ zapasdw materiatdw w cenach
ewidencyjnych.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwosc ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc
ich znajdowania sie i 0séb, ktérym powierzono opieke nad nimi. Wymagana jest ewidencja
ilosciowo-wartosciowa prowadzona wedtug poszczegdlnych rodzajow materiatow.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 ,Materiaty”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przychéd materiatow. 101, 201, 225, 234

Nadwyzki materiatow. 240
Nieodptatne otrzymanie materiatéw. 760
Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego 401

warto$¢ materiatow, ktore byty rozchodowane i ksiegowane w ciezar kosztow, a
nie zostaty zuzyte.

Zwiekszenie wartosci materiatow z tytutu zaptaty podatku/optaty dokonanej w 221
formie niepienieznej.

Typowe zapisy strony Ma konta 310 ,,Materiaty”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Rozchdd materiatéw przeznaczonych do zuzycia (wbudowania):

—w dziatalnosci podstawowej 401
—w dziatalnosci inwestycyjnej 080
Niedobory i szkody w magazynie. 240

Nieodptatne przekazanie. 761, 800

Konto 330 Towary”
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapaséw towardéw. Ewidencjg na tym koncie
obejmuje sie towary znajdujgce sie zarowno we witasnych magazynach, punktach sprzedazy,




punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych i przerobie obcym. Na stronie Wn
konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasow towardw, a na stronie Ma —
jego zmniejszenia. Konto 330 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasow
towardw w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow towarow
wedftug miejsc ich znajdowania sie oraz wedtug rodzajéw (sortymentu) zapaséw towardw.

Typowe zapisy strony Wn konta 330 ,, Towary”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przychdd towardw w cenie nabycia. 201
Nadwyzka zapaséw. 240
Zwrot towardw sprzedanych. 730

Typowe zapisy strony Ma konta 330 ,, Towary”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
Rozchdd towardw sprzedanych 730
Niedobory, ubytki naturalne i szkody w zapasach. 240

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkdéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo
wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Naliczona amortyzacja. 071

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,Amortyzacja”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Zmniejszenia z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071
Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860

Konto 401 -,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i wyposazenia oraz energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocnicze] i ogdlnego zarzadu. Do konta zaklasyfikowano
odpowiednio paragrafy klasyfikacji budzetowej : 421, 422, 424 i 426.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia



materiatow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna prowadzona do konta musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone dla jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wartos$¢ materiatow i towaréw wydanych bezposrednio do zuzycia i zaliczanych 101
bezposrednio w koszty — zaptacona gotdwka.

Wartos$¢ materiatow i towaréw wydanych bezposrednio do zuzycia i zaliczanych Konta zespotu 2
bezposrednio w koszty — do zaptaty w formie bezgotéwkowej.

Warto$¢ materiatow wydanych do zuzycia z magazynu. 310

Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkéw Konta zespotu 2

trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych w 100%
w miesigcu oddania do uzywania).

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Korekty kosztéw. 310, 761, konta zespotu 2
Zwroty poniesionych kosztow. 201,234,240
Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy. 860

Konto 402 - ,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci operacyjnej jednostki. Do konta zaklasyfikowano odpowiednio paragrafy
klasyfikacji budzetowej : 427, 428, 430, 433, 434, 436, 438, 439, 440.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)
Ewidencja analityczna prowadzona do konta musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji

budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone dla jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,,Ustugi obce”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wartos¢ ustugi wedtug faktury lub rachunku — zaptacona gotowka. 101
Wartos¢ ustugi wedtug faktury lub rachunku — do zaptacenia w formie Konta zespotu 2
bezgotdwkowej

Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,,Ustugi obce”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Korekty kosztow 761, konta zespotu 2
Zwroty poniesionych kosztow 201,234,240

Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy 860




Konto 403 - ,Podatkii optaty”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu optat i podatkéw a w szczegdlnosci podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej,
skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Do konta zaklasyfikowano paragrafy klasyfikacji budzetowej : 443, 448, 449, 450, 451, 452,
453, 454,

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 403 ,,Podatki i optaty”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Wartos$¢ poniesionych kosztéw. 101, 130, Konta zespotu 2

Typowe zapisy strony Ma konta 403 ,Podatki i optaty”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Korekty kosztéw. 761, konta zespotu 2
Zwroty poniesionych kosztéw. Konta zespotu 2
Przeniesienie w koricu roku salda konta na wynik finansowy. 860

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami. Do konta zaklasyfikowano paragrafy klasyfikacji budzetowej : 401, 404, 410, 417,
470 (cz.).

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

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczeg6towej (analitycznej)
Ewidencja analityczna prowadzona do konta musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji

budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalonej dla jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,Wynagrodzenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Naliczone wynagrodzenia tagcznie z wartoscig przystugujacych sSwiadczen w 231
naturze zaliczanych do wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Ma konta 404 ,Wynagrodzenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen. 231

Przeniesienie rocznej sumy kosztéw wynagrodzen na koniec roku obrotowego. 860




Konto 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne iinne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz rdzinego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umdw, ktére nie sg
zaliczane do wynagrodzen. Na koncie 405 ewidencjonuje sie takze naliczone sktadki na
Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) w zakresie wptaty finansowanej przez pracodawce. Do
konta zaklasyfikowano paragrafy klasyfikacji budzetowej : 302, 311, 411, 412, 413, 428, 414,
444,470 (cz.), 478.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umodw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna prowadzona do konta musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalonej dla jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wartos$¢ poniesionych kosztow 229, konta zespotu 2, 130
Naliczone odpisy na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, 851

Naliczone sktadki na PPK ponoszone przez podmiot zatrudniajgcy. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Korekty kosztéw uprzednio naliczonych. konta zespotu 2
Korekta naliczonych odpiséw na ZFSS. 851
Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego. 860

Konto 409 - ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej
jednostki, ktore nie sg ujmowane na kontach 400-405 oraz nie podlegajg zaliczeniu do
kosztéw finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztow
operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie
samochodow prywatnych do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych pracownikéw, koszty ubezpieczerh majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkow przy pracy iinne.

Do konta zaklasyfikowano paragrafy klasyfikacji budzetowej : 248, 285, 290, 291, 295, 303,
324,326,441, 442, 443, 458, 459, 460, 461, 811.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z w/w tytutdw, a na stronie Ma ich zmnigjszenie
oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna prowadzona do konta musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji
budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalonej dla jednostek budzetowych.




Typowe zapisy strony Wn konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Wartos$¢ poniesionych kosztow 101, 130, konta zespotu 2

Typowe zapisy strony Ma konta 409 , Pozostate koszty rodzajowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Korekty kosztéw uprzednio naliczonych. konta zespotu 12
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860

Konto 700 - ,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw ze sprzedazy na rzecz obcych jednostek wyrobdéw
gotowych oraz wszelkiego rodzaju ustug a w szczegdlnosci: przychody z wynajmu lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, z optat za uzytkowanie wieczyste gruntéw, dzierzawy
gruntéw w tym gruntéw rolnych a takze z tytutu optat eksploatacyjnych czy sprzedazy
refakturowanej. Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci zwroty oraz zmniejszenia
przychoddéw ze sprzedazy oraz przeniesienie na koniec roku przychoddéw ze sprzedazy. Na
stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci sprzedaz zewnetrzng zaptacong gotéwka w dniu
sprzedazy oraz ujetg jako naleznosci oraz korekty zwiekszajgce sprzedaz.

Na koniec roku na koncie 700 nie wystepuje saldo.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowq zapewniajgcg mozliwosci uzyskania danych
o przychodach w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej dochodow
uwzgledniajgc przedmioty i kierunki sprzedazy. Ewidencje szczegdtowg do konta nalezy
dostosowac do potrzeb sprawozdawczosci finansowej.

Typowe zapisy strony Wn konta 700 ,Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Zwroty ze sprzedazy i korekty btedéw w wystawionych fakturach lub rachunkach 201, 221, 234,240
zmniejszajgce przychody ze sprzedazy produktéw oraz udzielone dodatkowe
rabaty i bonifikaty.

Przeniesienie w koncu roku przychoddw ze sprzedazy produktow. 860

Typowe zapisy strony Ma konta 700,,Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Sprzedaz produktow:

- zaptacona w dniu sprzedazy gotowka; 101

- Ujeta jako naleznos¢. 201, 221, 234, 240
Korekty zwiekszajgce sprzedaz. 201, 221, 234, 240

Konto 720 - ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw 2z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowag dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktorych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty i inne dochody jednostek samorzgdu terytorialnego,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy (zmniejszenia uprzednio ujetych) dochoddéw
budzetowych, odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe oraz na koniec roku przeniesienie
salda na konto 860, zas na stronie Ma przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Na koncie 720 ujmuje sie takze przychody z tytutu tych dochoddéw samorzadu terytorialnego,
ktore nie sg ujete w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych i




wptywajg bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133). Dochody te ujmuje sie na
podstawie sprawozdania Rb-27S ,organu” w okresach miesiecznych w zakresie kwot
subwencji i dotacji oraz na dzier 31.12. w zakresie pozostatych dochodow.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwos¢ wyodrebnienia dochodow z
poszczegdlnych Zrédet, wedtug pozycji planu finansowego. Ewidencje szczegétowg do konta
nalezy dostosowac do potrzeb sprawozdawczosci finansowej.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Odpisy naleznosci z tytutu podatkow i optat. 221

Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku. 221

Odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe. 290
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddw z tytutu dochodow 860
budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przychody z tytutu dochoddw budzetowych z dziatalnosci podstawowej. 101, 130, 221
Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od naleznosci 221
podatkowych.

Zaliczenie do przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wptywow na 245
rachunek bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione.

Przychody z tytutu dochoddw budzetowych realizowane bezposrednio na 222

rachunek budzetu z tytutu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego w wartosci
dochody wykonane w sprawozdaniu RB-27S ,organu”.

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptata naleznosci dotyczacych 290
przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych w zakresie podatkéw lokalnych lub
ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu.

Konto 730 - ,Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia), w
korespondencji z kontem 330. Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy
towarow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy towardow na strone Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) wartos$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegdtowej (analitycznej).
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedtug

rodzajow towarow.

Typowe zapisy strony Wn konta 730 ,,Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu”

| Tresc operacji | Konto przeciwstawne




Wartos$¢ sprzedanych towardéw w cenie zakupu (nabycia). 330

Przeniesienie w koncu roku przychoddw ze sprzedazy. 860

Typowe zapisy strony Ma konta 730 ,Sprzedaz towardw i wartosé ich zakupu”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przychody ze sprzedazy towarow 221
Przeniesienie w koncu roku wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu 860
(nabycia).

Zwrot towardéw sprzedanych*. 330

*do tej operacji nalezy wprowadzi¢ zapis techniczny korygujgcy obroty strony Ma konta 730

Konto 750 - ,Przychody finansowe”

Konto stuzy do ewidencji przychoddw finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci
przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750
ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci: przychody ze sprzedazy
papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy, odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, odsetki za
zwtoke w zapfacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu
przychodéw od zalegtosci we wptatach podatkdéw lokalnych ujmowanych na koncie 720,
dodatnie réznice kursowe, oprocentowania lokat terminowych i srodkéw na rachunkach
bankowych.

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

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wyodrebnienia przychodow  z
poszczegdlnych Zrédet. Miedzy innymi nalezy wyodrebni¢ przychody finansowe z tytutu
udziatow w innych podmiotach gospodarczych oraz nalezne jednostce odsetki.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskéw i strat, w ewidencji przychodéw finansowych
nalezy wyodrebni¢ nastepujgce grupy wskazujgce na tytut ich uzyskania, a w szczegdlnosci:

— dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotdéw gospodarczych,

— odsetki (od udzielonych pozyczek i zwtoki w zaptacie naleznosci),

— pozostate przychody finansowe niestanowigce dochoddw budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddéw finansowych. 860

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przychody ze sprzedazy aktywow finansowych. 130, 240
Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie naleznosci (nie 130, 201, 221,240
dotyczy odsetek naleznosci podatkowych).

Przypis wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu. 201, 221, 225, 229, 240
Oprocentowanie $Srodkéw na lokatach bankowych i rachunkach bankowych. 130, 139
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci lub ustaniem 290

przyczyn dokonania tego odpisu.

Konto 751 - ,Koszty finansowe”




Konto stuzy do ewidencji kosztow operacji finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akcji i
innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna powinna zapewnié¢ mozliwos$é wyodrebnienia kosztow z poszczegdlnych
zrodet. Ewidencje szczegdtowa do konta nalezy dostosowac do potrzeb planowania, analiz,
kontroli i sprawozdawczosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,Koszty finansowe”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Zaptacone odsetki od pozyczek i kredytow. 130
Zaptacone odsetki od obligacji wtasnych. 130
Zaptacone odsetki od zobowigzan. 101, 130
Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych w 201, 229, 240
terminie zobowigzan.

Typowe zapisy strony Ma konta 751, Koszty finansowe”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane koszty. Rézne konta uprzednio uznane
Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych. 860

Konto 760 - ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziaftalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajgce ewidencji na
kontach: 700, 720, 750. W szczegdélnosci zalicza sie do nich: przychody ze sprzedazy
materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, przychody ze sprzedazy Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych w budowie, odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe oraz
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.”

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wyodrebnienia przychodéw z réznych
zréodet. Ewidencje szczegétowa do konta nalezy dostosowac do potrzeb sprawozdawczosci
finansowe;.




Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy materiatow, konta zespotu 2
Srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodéw operacyjnych. 860

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,Pozostate przychody operacyjne”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia 101,130,201,221,234,240
materiatow, przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie.

Otrzymane lub nalezne kary, grzywny, odszkodowania. 130, 201, 234, 240
Otrzymane lub nalezne odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami 130,240
losowymi objetymi ubezpieczeniami.

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg naleznosci lub ustaniem 290
przyczyn dokonania tego odpisu.

Wyksiegowanie zaokraglen podatku VAT naleznego i naliczonego. 225

Konto 761 - ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci: koszty osiggniecia pozostatych przychodéow w
wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow, kary, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego, nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe oraz koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej).

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwosé¢ wyodrebnienia kosztéw rdznych Zrédet.
Ewidencje szczegdtowa do konta nalezy dostosowac do potrzeb sprawozdawczosci i kontroli.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,Pozostate koszty operacyjne”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Wartos¢ sprzedanych materiatéw w cenie ewidencyjne;j. 310, konta zespotu 4
Niezawinione niedobory aktywow obrotowych. 240
Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania. 101, 130, 240
Wartos¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywdw obrotowych. 310
Odpisane, przedawnione i umorzone naleznosci z innych tytutow niz finansowe. 240

Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe. 290
Niedobory i szkody powstate w sktadnikach majgtkowych w wyniku zdarzen 011, 101, 310
losowych.

Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych. 101, 130, konta zespotu 2
Wyksiegowanie zaokraglen podatku VAT naleznego i naliczonego. 225

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,Pozostate koszty operacyjne”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane pozostate koszty operacyjne. 130, 201, 225, 234, 240, 310

Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych. 860




Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto stuzy do ewidencji zwiekszern i zmniejszert funduszu jednostki, ktory stanowi
rownowartos¢ ujetych w ewidencji sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujgcych w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany funduszu z tytutu okreslonych w
przepisach regulujgcych zasady gospodarki finansowej, ksieguje sie odpowiednio:
zmniejszenia po stronie Wn, a zwiekszenia po stronie Ma.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci :

- zrealizowane dochody budzetowe pod datg 31 grudnia;

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strata bilansowa) pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego za rok ubiegty;

- przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane
oraz $rodkéw budzetowych wydatkowanych na inwestycje pod data 31 grudnia;

- warto$¢ sprzedanych, nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu
niepienieznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek (potgczonych);

- zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkow trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji
(obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci :

- dodatni wynik finansowy roku ubiegtego (zysk bilansowy) pod datga przyjecia sprawozdania
finansowego za rok ubiegty;

- zrealizowane wydatki budzetowe datg 31 grudnia;

- rownowartos¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowg na
sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych;

— wartos¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie;

— zwiekszenie dotychczasowe] wartosci brutto srodkow trwatych na skutek zarzgdzonej
aktualizacji wyceny,

— wartosé aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— wartosé objetych akcji i udziatéw.

- wartos¢ Srodkdw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia (np. srodki
otrzymane do realizacji zadan zleconych).

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg umozliwiajgcg ustalenie przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przeksiegowanie przekazanych przez jednostke dochodéw budzetowych pod datg 222

31 grudnia.

Przeksiegowanie straty bilansowe] roku ubiegtego pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego za rok ubiegty.

Przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za 810
wykorzystane oraz srodkéw budzetowych wydatkowanych na inwestycje pod

data 31 grudnia.

Warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych. 011




Wartos¢ nieumorzona sprzedanych wartosci niematerialnych i prawnych. 020
Wartos¢ nieumorzona srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i 011, 020, 080
prawnych, srodkow trwatych w budowie wniesionych w formie wktadu

niepienieznego (aportu) do spotki.

Wyksiegowanie kosztow sprzedanych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji). 080
Nieodptatne przekazanie Srodkéw trwatych (wartos¢ nieumorzona) i wartosci 011, 020
niematerialnych i prawnych (warto$¢ nieumorzona).

Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane srodki trwate w budowie 080
(inwestycje).

Zmniejszenie wartosci podstawowych srodkow trwatych z tytutu zarzgdzonej 011
aktualizacji (obnizenia wartosci ewidencyjnej brutto).

Zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem 071

wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w zwigzku z aktualizacjg ich wartosci
poczgtkowej.

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego. 860
Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych pod 223

datg 31 grudnia.

Réwnowartosé wydatkdw budzetowych jednostki budzetowej na sfinansowanie 810
wiasnych inwestycji, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty).

Otrzymane nieodpfatnie:

— srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne (podstawowe) — w wartosci 011,020
wynikajacej z wyceny,

—inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujgcego lub wedtug wyceny). 080
Otrzymane nieodptatnie od jednostek budzetowych oraz samorzgdowych

zaktadow budzetowych:

— srodki trwate (warto$¢ dotychczasowa nieumorzona), 011
—inwestycje 080

— wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo (dotychczasowa wartosc¢ 020
nieumorzona).

Zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkdow trwatych na skutek zarzgdzonej 011
aktualizacji wyceny.

Otrzymane akcje lub udziaty z tytutu wniesienia srodkow trwatych, Srodkéw 030
trwatych w budowie oraz wartosci

niematerialnych i prawnych w formie wkfadu niepienieznego do spétki (wedtug

wartosci rynkowej objetych akgji lub udziatéw).

Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wtasnej dziatalnosci jednostki

budzetowej:

— $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycje, 011, 020, 080
—$rodki pieniezne, 130, 135, 139
— naleznosci, Konta zespotu 2
— materiaty. 310
Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje”

Konto stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z
budzetu przez dysponenta srodkéw budzetowych oraz réwnowartosci wydatkow dokonanych
na finansowanie inwestycji: srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych.




Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz rownowarto$¢ wydatkow dokonanych na finansowanie
inwestycji: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto
800.

Zasady prowadzenie ewidencji szczegdtowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek, ktérym przekazano $rodki na

inwestycje bgdZ dotacje oraz wedtug poszczegdlnych inwestycji jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Réwnowartosé dokonanych wydatkéw jednostki budzetowe] na sfinansowanie 130
wtasnych kosztow ($rodkow trwatych w budowie), zakup gotowych srodkéw
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Dotacje dla samorzadowych zaktaddéw budzetowych oraz innych jednostek 224
realizujgcych zadania publiczne na cele wskazane w ustawie o finansach
publicznych, ktére na podstawie odrebnych przepiséw zostaty uznane za
wykorzystane lub rozliczone.

Typowe zapisy strony Ma konta 810 , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Przeksiegowanie w koricu roku salda konta 810, to jest rocznej sumy dotacji 800
uznanych za wykorzystane lub rozliczone, uznanych za rozliczone ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich oraz wydatkow na sfinansowanie

wtasnych inwestycji i zakup srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych jednostki budzetowej.

Konto 840 - ,Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychoddéw”

Konto stuzy do ewidencji przychoddow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i

zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma
konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychoddw Na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychoddéw roku
obrotowego.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

Zasady prowadzenie ewidencji szczegdtowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rezerw oraz przyczyn jej zwiekszen izmniejsze oraz rozliczen miedzyokresowych
przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerw na skutek zaptaty naleznosci lub roszczen, 201, 234, 240, 751, 761
lub uznania naleznosci lub roszczen, na ktére utworzono rezerwy za
przedawnione lub oddalenie roszczen spornych.

Zarachowanie przychoddw przysztych okreséw do przychodéw danego okresu. 700, 750, 760




Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Utworzenie i zwiekszenie rezerwy w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub 751, 751
kosztéw finansowych.

Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych latach w 226
szczegodlnosci naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci, dla ktérych

ustanowiono hipoteke.

Konto 851 - ,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 04 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
Swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym ewidencjonuje sie na
koncie 135 “Rachunek $rodkow funduszu specjalnego przeznaczenia”, natomiast pozostate
sktadniki aktywow i pasywow nie podlegajg wyodrebnieniu na specjalnych kontach. Koszty i
przychody podlegajgce sfinansowaniu z tego funduszu ksieguje sie bezposrednio na stronie
Whn lub Ma konta 851.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke
dziatalnoscig socjalng oraz umorzenia pozyczek udzielonych z ZFSS lub innych naleznoéci. Na
stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci odpisy na ZFSS, przypisane i wpfacone odsetki od
pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe oraz darowizny srodkéw obrotowych na rzecz
dziatalnosci socjalnej.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowg umozliwiajgca ustalenie: stanu oraz
zwiekszen i zmniejszen ZFSS oraz wysokosci poniesionych kosztéw oraz uzyskanych
przychoddéw poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci socjalnej wyszczegdlnionych w ustawie o
ZFSS w ukfadzie dostosowanym do zaktadowego planu finansowego tego funduszu.

Saldo Ma konta 851 wykazuje stan srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia socjalna:

- zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw; 101, 135

- ujete jako zobowigzania z tytutu dostaw i ustug; 201

- ujete jako zobowigzania z tytutu wynagrodzen; 231

- ujete jako zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych 225,229

- ujete jako zobowigzania z tytutu zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych 234

przez nich kosztéw dziatalnosci socjalnej.

Zmniejszenia funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci. 234,240

Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Woptyw érodkéw z tytutu odpisu na ZFSS. 135, 240
Wptyw odsetek od udzielonych pozyczek. 135

Wptyw $rodkéw do kasy lub na rachunek ZFSS z tytutu nieprzypisanych wczesniej 101, 135

naleznosci za dziatalnos¢ socjalna.

Darowizny $rodkow obrotowych na rzecz dziatalnosci socjalne;j. 101, 135, 310




Konto 855 - ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
przejetego przez gmine. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy
mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartosc
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015. Wartos¢ przyjetego mienia ewidencjonuje sie w
korespondencji z kontem 015 zbiorczo na podstawie bilanséw zlikwidowanych jednostek.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy, a nieprzekazanego spétkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na witasne potrzeby, lub wartos¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Do konta 855 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa, ujmujgc oddzielnie wartos¢ mienia kazdej
zlikwidowane] jednostki organizacyjnej.

Typowe zapisy strony Wn konta 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Tresc operacji Konto przeciwstawne

Zmniejszenie wartosci funduszu o kwote zaptaconych naleznosci z tytutu 015
sprzedazy mienia po zlikwidowanej jednostce — pod datg zaptaty catosci lub raty
(rownolegle do wptywu dochoddw ksiegowanych Wn 130 Ma 221 oraz
rownolegle Ma 760 Wn 840, w przypadku sprzedazy na raty kiedy ujeto jako
przychdd przysztych okresow).

Wartos$¢ mienia zlikwidowanego przez organ zatozycielski. 015

Wartos¢ aktywow przyjetych na potrzeby wtasne jednostki budzetowej 015

zatozycielskiej lub nadzorujgcej albo przekazanego nieodptatnie.
(Réwnolegty zapis Wn odpowiednie aktywa, Ma 800).

Typowe zapisy strony Ma konta 855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wartos¢ bilansowa mienia przejetego przez organ zatozycielski po zlikwidowaniu 015
podporzagdkowanej jednostki.

Zwiekszenie wartosci mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach do 015
wartosci wynikajacej z wyceny.

Konto 860 - ,Wynik finansowy”

Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci sume:

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

- kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761.

W koncu roku obrotowego na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci sume uzyskanych
przychoddow w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,Wynik finansowy”




Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztéw dziatalnosci (wedtug rodzaju). 400, 401, 402, 403, 404,
405, 406 i 409

Przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych. 751

Przeniesienie w koncu roku pozostatych kosztéw operacyjnych. 761

Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegty 800

(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego).

Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,Wynik finansowy”

Tresc operacji Konto przeciwstawne
Przeniesienie w koncu roku przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych. 720
Przeniesienie w korncu roku przychoddw finansowych. 750
Przeniesienie w koncu roku pozostatych przychoddw operacyjnych. 760
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegty (pod 800

datg przyjecia sprawozdania finansowego).

3. Na kontach zespotu 2 (konta rozrachunkowe) oraz kontach zespotu 4 i 7 (konta wynikowe)
wprowadza sie mozliwos¢ stosowania zapisu technicznego polegajgcego na wprowadzeniu
dodatkowego technicznego zapisu ujemnego po obu stronach konta, w celu zachowania
,Czystosci obrotow”. W stosunku do kont rozrachunkowych (konta zespotu 2) zapis techniczny
(ujemny) stosuje sie do btednych zapiséw, zwrotu nadpfat badz innych korekt. Natomiast do
kont wynikowych (konta zespotu 4 i 7) zapis techniczny stosuje sie w przypadku gdy na
kontach kosztéw wystgpig w trakcie roku obrotowego zapisy po stronie Ma, a na kontach
przychoddw po stronie Wn.

4. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

Konta analityczne tworzone dla kont syntetycznych wymienionych w pkt 2 sktadajg sie z
trzech stopni. Stopien pierwszy stanowig dwie cyfry oddzielone myslnikiem od konta
syntetycznego, drugi stopien to cztery cyfry oddzielone mysinikiem od cyfr stopnia
pierwszego, natomiast trzeci stopien to trzy cyfry oddzielone mysinikiem od cyfr stopnia
drugiego. Obroty kont pierwszego stopnia sumowane dla poszczegdlnych kont syntetycznych
dajg obroty konta syntetycznego, wszystkie obroty na kontach drugiego stopnia stanowig
obroty konta pierwszego stopnia natomiast wszystkie obroty na kontach trzeciego stopnia
stanowig obroty konta drugiego stopnia. Konta analityczne pierwszego, drugiego i trzeciego
stopnia mozna dodawac sukcesywnie w trakcie trwania roku budzetowego zgodnie z
wystepujgcymi potrzebami wynikajgcymi z dokonywania operacji gospodarczych, w taki
sposob, aby nie fatszowato to zapiséw na wczesniej utworzonych kontach analitycznych.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegdétowej (analitycznej) zostaty opisane pod kazdym
kontem syntetycznym, do ktdorego zachodzi obowigzek prowadzenia takiej ewidencji.

5. Konta pozabilansowe

Konto 090 — ,,Obce srodki trwate”

Konto stuzy do ewidencji obcych $Srodkdow trwatych otrzymanych od innych jednostek lub
podmiotow do uzytkowania na podstawie umowy, nieujmowanych w ewidencji bilansowej. W
przypadku, kiedy umowa badZ inny dokument o przekazaniu nie okresla wartosci
otrzymanego $rodka trwatego prowadzi sie wytgcznie ewidencje iloSciowa. Na stronie Wn




konta ujmuje sie wartos¢ otrzymanych obcych srodkéw trwatych pod datg ich otrzymania. Po
stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie wartosci otrzymanych obcych srodkow trwatych pod datg
ich wydania (zakonczenia okresu trwania umowy).

Na koniec roku konto 090 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ obcych srodkéw
trwatych w jednostce Urzad Gminy.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug umoéw zawartych przez jednostke. Dodatkowo
prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa lub ilosciowa, ktéra umozliwia ustalanie
ilosci i wartosci badz ilosci otrzymanych obcych srodkéw trwatych.

Konto 091 — ,Srodki trwate przekazane w trwaty zarzad”

Konto stuzy do ewidencji srodkow trwatych przekazanych innym jednostkom w trwaty zarzad.
Na stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych przekazanych w trwaty
zarzad na podstawie decyzji. Po stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie wartosci srodkow
trwatych przekazanych w trwaty zarzad.

Na koniec roku konto 091 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ srodkow
trwatych przekazanych w trwaty zarzad.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek, ktérym Srodki trwate zostaty
przekazane w trwaty zarzad. Dodatkowo prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa,
ktéra umozliwia ustalenie ilosci i wartosci srodkow trwatych przekazanych w trwaty zarzad.

Konto 092 — , Uzytkowanie wieczyste gruntéw”

Konto stuzy do ewidencji wartosci gruntéw otrzymanych od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego w wieczyste uzytkowanie oraz wartosci prawa uzytkowania
wieczystego gruntow przekazanych innym podmiotom w uzytkowanie wieczyste.

Po stronie Wn ujmuje sie warto$¢ poczgtkowg gruntéw uzytkowanych wieczyscie pod data
otrzymania ich do uzywania oraz warto$¢ prawa uzytkowania wieczystego gruntow
przekazanych w uzytkowanie wieczyste. Z kolei po stronie Ma ewidencjonuje sie wartosé
poczatkowaq tych samych gruntéow pod datg zrzeczenia sie prawa wieczystego uzytkowania czy
przekazania gruntéw innym uzytkownikom oraz wartos¢ prawa uzytkowania wieczystego
gruntow przekazanych innym podmiotom w uzytkowanie wieczyste, pod datg jego
przeksztatcenia w prawo wtasnosci. Na koniec okresu konto to moze wykazywac saldo Whn,
ktére wyraza stan (wartos$é) gruntéw uzytkowanych wieczyscie oraz stan (warto$¢) prawa
uzytkowania wieczystego przekazanego innym uzytkownikom.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng do konta nalezy prowadzi¢ z podziatem na wartosé¢ gruntow w
uzytkowaniu wieczystym oraz wartos¢ prawa uzytkowania wieczystego gruntéw przekazanych
innym podmiotom (uzytkownikom). Ewidencje analityczng zaréwno gruntéw uzytkowanych
wieczyscie jak i prawa uzytkowania wieczystego gruntow nalezy prowadzi¢ dla kazdej dziatki
odrebnie.

Konto 291 — , Naleznosci warunkowe”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji naleznosci warunkowych. Na stronie Wn konta
ujmuje sie warto$¢ ustalonej naleznosci warunkowej powstatej w szczegdlnosci w oparciu o
wydane decyzje np. dotyczace udzielenia zezwolenia na wyciecie drzew i krzewdw. Na stronie
Ma ujmuje sie zmniejszenie naleznosci warunkowych badz ich umorzenie. Konto 291
wykazuje na koniec okresu tylko saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci warunkowych.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)




Ewidencje analityczng do konta 291 prowadzi sie w podziale na poszczegdlne podmioty
(kontrahentow), ktérych naleznosci warunkowe dotyczg, a w razie koniecznosci wedtug
innych norm klasyfikacyjnych np. odroczonego terminu wydanych decyzji administracyjnych
(wycinka drzew i krzewdw).

Konto 292 — , Zobowigzania warunkowe”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzan warunkowych za wyjatkiem udzielonych
przez Gmine poreczen i gwarancji, ktére ewidencjonowane sg na koncie pozabilansowym 994
,Rozliczenie z tytutu poreczen i gwarancji”. Zobowigzania warunkowe mogg wystgpi¢ w
szczegdlnosci z tytutu toczacych sie postepowan sgdowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie wygasniecie zobowigzan warunkowych. Na stronie Ma ujmuje
sie warto$¢ zobowigzan warunkowych w momencie ich powstania. Konto 292 moze
wykazywac tylko saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencje analityczng do konta 292 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych podmiotow
(kontrahentow) a w razie koniecznosci wedtug innych norm klasyfikacyjnych.

Konto 900 - ,Gwarancje nalezytego wykonania umowy”

Konto stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania umow oraz z tytutu gwarancji i
rekojmi, w formie niepienieznej. Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci otrzymane i
posiadane zabezpieczenia nalezytego wykonania umow oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w
formie niepienieznej. Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci zwracane kontrahentom
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie
niepieniezne;j.

Na koniec roku konto 900 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan posiadanych
zabezpieczen, nalezytego wykonania umoéw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie
niepienieznej.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona jest w sposéb zapewniajgcy ustalenie stanu
zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie
niepienieznej, wedtug poszczegdlnych tytutédw zobowigzan oraz wedtug kontrahentow (oséb).

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen z jednostkami
organizacyjnymi w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego oraz w zakresie
wytgczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan miedzy jednostkg organizacyjng a instytucjg
kultury w celu sporzgdzenia bilansu skonsolidowanego.

Konto pozabilansowe 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” powinno byc
prowadzone oddzielnie na: wytgczenia wzajemnych naleznosci, wytgczenia wzajemnych
zobowigzan, wytgczenia wzajemnych rozliczen przychoddw, wytgczenia wzajemnych rozliczen
kosztéw oraz wytgczenia wzajemnych rozliczen z funduszu.

Konto 976 — wyfaczenia wzajemnych naleznosci winno stuzy¢ do ewidencjonowania
naleznosci od jednostek z podziatem na rodzaje naleznosci, zgodnie z pozycjami bilansowymi.
Na stronie Wn konta ujmuje sie naleznosci od jednostek. Na stronie Ma konta ksieguje sie
zaptate tych naleznosci. Saldo konta Wn na dzien 31.12 bedzie oznaczato stan naleznosci
podlegajgcych wytgczeniu.

Konto 976 - wytaczenia wzajemnych zobowigzan, winno stuzy¢ do ewidencjonowania
zobowigzan wobec jednostek z podziatem na rodzaje zobowigzan, zgodnie z pozycjami
bilansowymi. Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania wobec jednostek. Na stronie Wn ujmuje




sie zaptate tych zobowigzan. Saldo konta Ma na dzien 31.12 bedzie oznaczato stan
zobowigzan podlegajgcych wytaczeniu.

Konto 976 - wyigczenia wzajemnych rozliczen przychoddw, winno stuzy¢é do ewidencji
narastajgco od poczatku roku do dnia 31.12 przychoddw bedgcych nastepstwem wzajemnych
Swiadczen pomiedzy jednostkami. Na stronie Ma konta ujmuje sie wszelkie przychody
osiggane w zwigzku z rozliczeniami pomiedzy jednostkami objetymi sprawozdaniem fgcznym
w podziale zgodnym z pozycjami w rachunku zyskéw i strat. Na koniec roku obroty strony Ma
oznaczajg wielko$¢ przychodow podlegajacych wytaczeniu w  tacznym sprawozdaniu
finansowym i przenosi sie je na strone Wn. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.
Przychody uzyskane od jednostek musza by¢ réwne poniesionym kosztom w poszczegdlnej
jednostce. Ewidencja szczegdtowa powinna dostarczy¢ informacji o strukturze uzyskanych
przychoddw wedtug pozycji sprawozdania finansowego — rachunku zyskow i strat.

Konto 976 wyfaczenia wzajemnych rozliczen kosztéw, winno stuzy¢ do ewidencji narastajaco
od poczatku roku do dnia 31.12 kosztow bedacych nastepstwem wzajemnych rozliczen
Swiadczen pomiedzy jednostkami. Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty poniesione w
zwigzku z rozliczeniami pomiedzy jednostkami objetymi sprawozdaniem tgcznym w podziale
zgodnym z pozycjami rachunku zyskow i strat. Na koniec roku obroty strony Wn konta
oznaczajg wielkos¢ kosztéw podlegajacych wytgczeniu z facznego sprawozdania finansowego.
Na koniec roku saldo strony Wn przenosi sie na strone Ma, tym samym na koniec roku nie
wykazujgc salda. Koszty poniesione w jednostce i zaewidencjonowane na koncie 976 -
wytgczenia rozliczen kosztdw, muszg sie rownac uzyskanym przychodom w poszczegdlnych
jednostkach. Ewidencja szczegétowa powinna dostarczy¢ informacji o strukturze poniesionych
kosztéw wedtug pozycji sprawozdania finansowego — rachunku zyskow i strat.

Konto 976 wytaczenia wzajemnych rozliczen z funduszu, winno stuzy¢ do ewidencji srodkow
trwatych i $rodkoéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych nieodptatnie
otrzymanych lub/i przekazanych w ramach grupy jednostek. Na stronie Wn nalezy ksiegowac
wartos¢ netto nieodptatnie przekazanych w ciggu roku srodkéw trwatych i srodkdw trwatych
w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Wartosci muszg by¢ rowne wartosciom
zwiekszajgcym na funduszu jednostki otrzymujgcej aktywa. Na stronie Ma ujmuje sie wartosé
netto otrzymanych w trakcie roku srodkéw trwatych i srodkéw trwatych w budowie oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Wartosci muszg by¢ rowne zmniejszeniom na funduszu
jednostki przekazujgcej aktywa. Ewidencja powinna byé prowadzona zgodnie z podziatem
kont Zespotu 0. Na koniec roku obroty strony Wn i Ma konta oznaczajg wielkosci podlegajgce
wytgczeniu z tgcznego sprawozdania finansowego.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja szczegétowa (analityczna) do konta 976 powinna by¢ prowadzona z podziatem na
poszczegdlne elementy tgcznego sprawozdania finansowego, dla kazdego przedmiotu
wytgczen oddzielnie wraz z podziatem na jednostki, ktérych dotycza wytgczenia.”

Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $Srodkow
budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci plan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym, ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym. Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci rownowartosé zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji
w roku nastepnym oraz wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Konto 980 nie
wykazuje na koniec roku salda.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)




Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 981 - ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci plan
finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Na stronie Ma ksieguje sie w
szczegdlnosci réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych oraz warto$¢ planu niewygasajgcych
wydatkoéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej. Konto 981 nie wykazuje na
koniec roku salda.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegotowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji kwot naleznych od osdb trzecich i realizacji tych
zobowigzan z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika. Ksiegowan
dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci przypis kwot wynikajgcych z decyzji orzekajgcej o
odpowiedzialnosci 0sdb trzecich. Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wptaty dokonane
w kasie urzedu lub na rachunek bankowy przez osobe trzecig oraz odpisy kwot, ktore wygasty
np. w zwigzku z wptatg przez podatnika lub inng osobe trzecia.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest dla kazdej osoby trzeciej, w stosunku do
ktérej orzeczono o odpowiedzialnosci podatkowej za zobowigzania podatkowe podatnika.

Konto 991 - ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”
Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw. Na
koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania;

— odsetki za zwfoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

— wptaty kwot pobranych, dokonanych na rachunek biezgcy urzedu;

— wptaty kwot pobranych, dokonanych do kasy urzedu;

— wptaty kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie

pobranych.

Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)
Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug rodzajow podatkéw dla kazdego
inkasenta oddzielnie. Konta analityczne zaktadane sg dla kazdego inkasenta na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Konto 994 - ,Rozliczenie z tytutu poreczen i gwarancji”
Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji udzielonych przez Gmine poreczen i gwarancji.




Na stronie Wn ksieguje w szczegdlnosci wartos¢ udzielonych poreczen i gwarancji w
momencie ich powstania. Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlnosci zmniejszenia
udzielonego poreczenia poprzez sptate czesci zobowigzania przez jednostke dla ktorej
udzielono poreczenia, pod datg otrzymania zawiadomienia (informacji) o sptacie
zobowigzania lub pod datg 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
Na koniec roku saldo Wn konta wskazuje wartos¢ potencjalnego zobowigzania Gminy z tytutu
udzielonych poreczen.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)
Ewidencja szczegétowa do konta prowadzona jest wedtug poszczegdlnych podmiotéw
(kontrahentow) a w razie koniecznosci wedtug innych norm klasyfikacyjnych.
Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
wydatkéw niewygasajacych budzetu ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Na
koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci rownowartosé sfinansowanych wydatkow w roku
budzetowym oraz réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki
roku nastepnego.
Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkow budzetowych biezgcego roku oraz ujetych
w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ wydatkowania
srodkow budzetowych w danym roku.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)
Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw z wyodrebnieniem zaangazowania dotyczgcego planu niewygasajacych z
poprzedniego roku wydatkdw.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na koniec
roku konto moze wykazywaé saldo strony Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci zaangazowanie wydatkow w latach poprzednich, a
obcigzajgce plan finansowy roku biezgcego jednostki oraz zaangazowanie obcigzajgce plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma ujmuje sie réwnowartos¢ przeksiegowanego z konta 998 zaangazowania
wydatkdéw, ktore byty planowane na rok konczacy sie, a nie zostaty wykonane w wyniku
przesuniecia realizacji na przyszty rok, oraz zaangazowanie dotyczgce lat przysztych. W
odniesieniu do niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére na podstawie ustawy o
finansach publicznych (art. 181 ust. 2 i 3 oraz art. 263 ust. 2, 3 i 4) mogg by¢ realizowane w
roku nastepnym do 30 czerwca, na koncie 999 po stronie Ma ksieguje sie tylko wydatki
uznane za niewygasajgce, ktére sg jednoczesnie objete umowami lub w inny sposob
zaangazowane. Wydatki przyjete za niewygasajace w wykazie wydatkdw niewygasajgcych, ale
niezaangazowane do konca roku nie podlegaja ksiegowaniu na koncie 999.
Zasady prowadzenia ewidencji szczegétowej (analitycznej)

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkéw z wyodrebnieniem planu wydatkéw niewygasajgcych.

Wjt Gminy Olszanka
/-/ Tymoteusz Drebschok



WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr UG- 1/2025
Wjta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku

Wykaz stosowanych ksiag (wydrukéw) rachunkowych oraz zbioréw na komputerowych
nos$nikach danych dla poszczegdlnych programéw

1. Obstuga ksiegowa budzetu prowadzona jest w oparciu o System ADAS — modut:
ksiegowos$¢ Budzetowa i Budzet, opracowany przez firme TENSOFT Sp. z o.0. Opole.
Obstuga ksiegowa zbiorczego budzetu Gminy, wedtug planu kont, prowadzona przez
w/w system zawiera w szczegdlnosci:

- plan kont dla Budzetu (organu);

- dokumenty ksiegowe z podziatem na rodzaje dokumentow wraz z uwzglednieniem
zapisu klasyfikacji budzetowej;

- dziennik obrotow — dla organu;

- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych;
- kartoteki finansowe kont syntetycznych i analitycznych;

- definiowanie planéw finansowych;

- wprowadzanie zmian do planéw finansowych na podstawie Uchwat Rady Gminy oraz
Zarzadzen Wojta Gminy;

- sprawozdania budzetowe, eksport do programu Bestia.

2. Obstuga jednostki Urzagd Gminy Olszanka prowadzona jest w oparciu o System ADAS -
modut: ksiegowos¢ Budzetowa i Budzet, opracowany przez firme TENSOFT Sp. z o.o.
Opole i zawiera w szczegdlnosci:

- plan kont dla jednostki budzetowej;

- dokumenty ksiegowe z podziatem na Dzienniki, rodzaje dokumentéw wraz z
uwzglednieniem zapisu klasyfikacji budzetowej;

- dzienniki obrotéw — dla jednostki;

- zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych;

- kartoteki finansowe kont syntetycznych i analitycznych;

- karty wydatkow z klasyfikacjg budzetowg;

- sprawozdania budzetowe.

3. Obliczanie wymiaru podatkéw odbywa sie przez System ADAS - modut: Podatki —
wymiar, opracowany przez firme TENSOFT Sp. z 0.0. Opole i zawiera w szczegdlnosci:

- karty podatkowe z podziatem na rodzaj podatnika (osoby fizyczne, osoby prawne i
jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej) oraz rodzaj naleznosci
(podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, tgczne zobowigzanie
pieniezne);

- przedmioty opodatkowania w poszczegdlnych podatkach wraz z przyporzadkowaniem
stawki podatku na dany rok;



decyzje wymiarowe, decyzje zmieniajace;
decyzje dot. ulg (m.in. ulga z tytutu zakupu, ulga inwestycyjna, umorzenie zalegtosci
podatkowej);

decyzje w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej — rejestry;

skutki obnizenia gérnych stawek podatkdéw, skutki udzielonych ulg;

ewidencje danych osobowych;

zestawienia definiowane przez Uzytkownika.

Ksiegowos¢ Podatkowa i windykacja podatkéw i optat prowadzona jest w oparciu o
System ADAS - modut Ksiegowos¢ Podatkowa (Karty Kontowe), opracowany przez firme
TENSOFT Sp. z 0.0. Opole i zawiera w szczegdlnosci:

karty kontowe podatnikow;

wspotpraca z modutem Ptatnosci masowe (indywidualne konta bankowe);

wspotpraca z modutem Kasa w zakresie wptat gotdwkowych;

naliczanie odsetek i kosztow upomnienia;

emisja upomnien i tytutdw wykonawczych wraz z prowadzeniem stosownych rejestréw;
dziennik obrotéw poszczegdlnych podatkow;

zestawienia zalegtosci podatkowych i nadptat;

wykazy ksiegowan poszczegdlnych podatkdw;

rozliczenia tgcznego zobowigzania pienieznego na podatki (sktadowe);

mozliwos¢ ksiegowan na podstawie wewnetrznych dokumentéw (np. przeksiegowanie
wptaty z jednego podatnika na drugiego);

mozliwos¢ udzielania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych (odroczenia terminu
pfatnosci, roztozenie na raty, umorzenie);

zestawienia definiowane przez Uzytkownika.

. Czynnosci zwigzane z wynagrodzeniem i ewidencjg pracownikéw prowadzone sg w
oparciu o System ADAS - modut: Kadry i Ptace, opracowany przez firme informatyczng
TENSOFT Sp. z 0.0. Opole i zawiera w szczegdlnosci:

ewidencje wynagrodzen (m.in. umowy o prace, umowy zlecenia, o dzieto, diety radnych,
sottyséw, wynagrodzenia cztonkéw komisji alkoholowej);

ewidencje $wiadczen wyptacanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

ewidencje wyptat nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentu za urlop,
ryczattu samochodowego;

ewidencje czasu pracy;

rejestr $wiadczen (m.in. wynagrodzenie chorobowe, zasitek chorobowy, zasitek
macierzynski);

roczne rozliczenia podatku dochodowego;

rozliczenie z ZUS oraz naliczanie sktadek ZUS;

wydruki list ptac, pasow wynagrodzen.



. Obstuga rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych prowadzona jest za pomoca
Platformy Ustug Elektronicznych ZUS — PUE ZUS. Aplikacja opracowana jest i
udostepniona przez Zaktad Ubezpieczern Spotecznych w wersji online i zawiera w
szczegdlnosci:

przekazywanie dokumentow zgtoszeniowych i dokonujgcych wyrejestrowania drogg
elektroniczng nowo przyjetych pracownikow i konczgcych zatrudnienie oraz zmian
istniejacych danych;

rozliczenia z ZUS;

wydruki dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych;

wydruki dokumentéw ptatniczych sktadek;

elektroniczne zwolnienia lekarskie.

Ewidencja szczegdtowa aktywodw trwatych prowadzona jest w oparciu o system ADAS -
modut: Majatek trwaty opracowany przez firme TENSOFT Sp. z 0.0. Opole i zawiera w
szczegoblnosci :

ewidencje srodkéw trwatych;

ewidencje pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia) — ewidencja ilosciowo —
wartosciowa;

ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych;
ewidencje pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych;
ewidencje obcych srodkow trwatych;

operacje na Majagtku Trwatym (przyjecie, zmniejszenie/zwiekszenie wartosci, likwidacja,
zmiana miejsca uzytkowania, sprzedaz/przekazanie, tworzenie tabel
amortyzacji/umorzen);

wykazy Srodkéw trwatych wedtug miejsca uzytkowania i oséb odpowiedzialnych;
kartoteki srodkow trwatych;

ewidencja srodkow trwatych wedtug klasyfikacji dziatalnosci;

wydruki sprawozdawcze SG-01.

Rozliczenie z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
prowadzone elektronicznie odbywa sie w oparciu o program e-PFRON2 opracowany
przez Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i zawiera w
szczegdlnosci:

mozliwosc¢ ztozenia deklaracji przez podmioty dokonujgce wptat na PFRON;

mozliwos¢ ztozenia informacji miesiecznych i rocznych przez podmioty zwolnione z
wptat na PFRON;

raporty dot. ztozonych informacji oraz deklaracji oraz raporty dot. dokonanych wptat.

. Obliczanie wymiaru podatku od srodkéw transportowych odbywa sie przez System
ADAS - modut: Podatek od Srodkéw Transportowych, opracowany przez firme TENSOFT
Sp. z 0.0. Opole i zawiera w szczegdlnosci:

karty podatnikow;
deklaracje na podatek od srodkdéw transportowych;
kartoteki srodkow transportu;



10.

11.

12.

13.

przedmioty opodatkowania wraz z przyporzgdkowaniem stawki podatku na dany rok;
rejestry wymiarowe, rejestr przypisow i odpisow;
skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw, skutki udzielonych ulg.

Obstuga elektroniczna rachunkéw bankowych odbywa sie za pomocg modutu
komunikacyjnego ,eCorpNet” tgczacego sie bezposrednio z systemem bankowosci
elektronicznej Banku Spotdzielczego Grodkdow-tosidw. Operacje wykonywane za
posrednictwem aplikacji:

sporzadzanie przelewow;
wydruk zatgcznikéw do wyciggdw bankowych;
wysytka przelewdw drogg elektroniczna.

Sporzadzanie faktur oraz rejestréw VAT odbywa sie przez System ADAS - modut: Faktury
i Rejestry VAT, opracowany przez firme TENSOFT Sp. z o0.0. Opole i zawiera w
szczegdlnosci:

mozliwos¢ wystawiania dokumentow sprzedazy i ich wydruk;

mozliwos$¢ prowadzenia i wydruku rejestrow VAT - rejestry sprzedazy i rejestry zakupu
jednostek organizacyjnych (rejestry czgstkowe) oraz rejestry sprzedazy i rejestry zakupu
Gminy (rejestry zbiorcze) wraz z obstugg Jednolitych Plikéw Kontrolnych —JPK VAT;

mozliwos$¢ sporzadzania i wydruku deklaracji VAT 7 (deklaracje czgstkowe jednostek
organizacyjnych i deklaracja zbiorcza Gminy).

e-Vat - Importowanie jednolitych plikdw kontrolnych do aplikacji dziedzinowej z
jednostek organizacyjnych Gminy odbywa sie poprzez modut eVat opracowany przez
firme Tensoft sp. z 0.0. Modut podtgczony jest bezposrednio do wspdlnej bazy danych z
aplikacjg Faktury i Rejestry VAT, w ktérej prowadzony jest rejestr VAT. Funkcjonalnosé
aplikacji ograniczona jest do importu plikow.

Obliczanie wymiaru optfat za odpady komunalne odbywa przez System do naliczania
optat za odpady-modut Optata za Odpady-modut wymiarowy, opracowany przez firme
TENSOFT Sp. z 0.0. Opole i zawiera w szczegdlnosci:

kartoteki podatnikdw /wiascicieli lokali, nieruchomosci (osoba fizyczna/ firma), ktérzy
wnoszg optaty za wywdz odpaddédw komunalnych;

ewidencje deklaracji/decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

mozliwos¢ stosowania stawek obnizonych (gdy odpady sg sortowane);

mozliwos¢ naliczania wedtug ilosci zamieszkatych osdb, wg zuzycia wody, od
powierzchni nieruchomosci bgdZ od gospodarstwa;

mozliwos¢ wprowadzania wielu grup stawek cenowych wraz z historig ich zmian oraz
mozliwos¢ zmiany stawki w ciggu roku;

mozliwos¢ wystawienia deklaracji masowych, wszczecia postepowania
administracyjnego a takze rejestr tych dokumentow;

ewidencjonowanie sprawozdan od firm wywozowych oraz generowanie sprawozdan
dla Wjta.

mozliwos¢ dodania, edycji lub usuniecia zdefiniowanych elementéw w bazie
stownikowej;
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tworzenie wydrukow zestawien, sprawozdan, analiz;

mozliwos¢ aktualizacji, wyszukiwania danych osdb, lokali oraz poprawianie powigzan
oraz szereg opcji administracyjnych m.in. aktualizacje statusu lokali, masowe tworzenie
sktadnikéw, wczytywanie skryptow, zmiane daty sesji a takze mozliwo$é ustawienia
najwazniejszych parametrow programu.

Ksiegowos¢ i windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona
jest w oparciu o System ADAS - modut Karty Kontowe opracowany przez firme TENSOFT
Sp. z 0.0. Opole i zawiera w szczegdlnosci:

karty kontowe podatnika;

wspotpraca z modutem Ptatnosci masowe (indywidualne konta bankowe);

wspotpraca z modutem Kasa w zakresie wpfat gotowkowych;

naliczanie odsetek i kosztéw upomnienia;

emisje upomnien i tytutow wykonawczych wraz z prowadzeniem stosownych rejestrow;
prowadzenie dziennika obrotow;

mozliwos¢ ksiegowan na podstawie wewnetrznych dokumentéw (np. przeksiegowanie
wptaty z jednego podatnika na drugiego);

mozliwos¢ udzielania ulg w sptacie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(odroczenia terminu ptatnosci, roztozenie na raty, umorzenie);

wydruk sprawozdania Rb-27S;

wydruk sprawozdania Rb-N;

zestawienia definiowane przez Uzytkownika.

. Obstuga Kasy odbywa sie przez System ADAS - modut: Kasa, opracowany przez firme

TENSOFT Sp. z 0.0. Opole i zawiera w szczegdlnosci:
sporzadzanie dokumentéw Kasa Przyjmie KP;

sporzadzanie dokumentéw Kasa Wyptaci KW;

sporzadzanie dziennych Raportéw Kasowych;

automatyczng numeracje dokumentow kasowych (KP, KW, RK);

emisje wptat gotéwkowych do modutu Kart kontowych w zakresie podatkéw i optat
lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

biezgcy informacje o stanie gotéwki w kasie.

Zlecenie przyjecia ptatnosci gotéwkowej przesytane jest do modutu Kasa przez modut:
Dysponent, ktory zawiera w szczegdlnosci:
- karte operacji gotowkowej zawierajgcej m.in. rodzaj i kwote naleznosci, dane
podatnika, dane osoby wpfacajacej, informacje dodatkowa oraz tres¢;
- wydruk dyspozycji ptatnosci gotowkowych.

16. Obstuga ptatnosci masowych podatkéow i optat lokalnych oraz opfaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi odbywa sie przez System ADAS — modut
Ptatnosci masowe, opracowany przez firme Tensoft Sp. z 0.0. Opole i zawiera w
szczegolnosci:

ewidencje wyciggdw bankowych;
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umozliwia wczytanie wptat z wyciggu bankowego w celu udostepnienia ich w module
Karty kontowe;

wspotpracuje z modutem Podatki-wymiar, Optata za Odpady-modut wymiarowy oraz
modufem Karty Kontowe w zakresie podatkéw i opfat lokalnych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Program Besti@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzgdu terytorialnego.
Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w
szczegdlnosci w zakresie:

sporzadzania sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i

kwartalnych okresach sprawozdawczych;

sporzadzania uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy w sprawie Wieloletniej

Prognozy Finansowej Gminy;

sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych,

gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na

formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego;

planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez

wszystkie jego zmiany;

przesytania dokumentow w formie elektronicznej do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

Wojt Gminy Olszanka

/-/ Tymoteusz Drebschok



WOIT GMINY OLSZANKA

49-332 Olszanka
woj. opolskie

Zatgcznik nr 6 do Zarzgdzenia nr UG- 1/2025
Wjta Gminy Olszanka z dnia 02 stycznia 2025 roku.

Wykaz programéw komputerowych oraz funkcji w zakresie rachunkowosci, podatkow i sprawozdawczosci budzetowej
dopuszczonych do stosowania w Urzedzie Gminy Olszanka
Oprogramowanie zakupione

Lp.

Nazwa programu

Numer licencji

Wersja
obowigzujgca*

Producent

Stanowisko obstugujace

Data wdrozenia

System ADAS-Fakturowanie,
Rejestry VAT

60.071029.04

1.12.138.3

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i kasy
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i ptac
Referent ds. Ksiegowosci budzetowej
Skarbnik

29.12.2006

System ADAS- Kadry i Ptace

43.071029.28

1.12.183.1

Tensoft Sp. Z 0.0.

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac

29.12.2006

System ADAS-Kasa

46.071029.08

1.12.81.2

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i kasy
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej

29.12.2006

System ADAS-Ksiegowos$¢
Budzetowa i Budzet

50.071029.42

1.12.229.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Referent ds. Ksiegowosci budzetowej
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i ptac
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej
Starszy Referent ds. podatkéw i ksiegowosci
budzetowej

Inspektor ds. ksiegowosci i windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
Skarbnik Gminy

29.12.2006

System ADAS — Ksiegowos¢
Podatkowa (Karty Kontowe)

45.071029.12

1.12.160.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Referent ds. Ksiegowosci budzetowej
Inspektor ds. wymiaru podatkéw i optat
Starszy Referent ds. podatkdw i ksiegowosci
budzetowej

Inspektor ds. ksiegowosci i windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i ptac

29.12.2006

System ADAS — Podatek od

56.080326.14

1.12.49.9

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. wymiaru podatkéw i opfat
Starszy Referent ds. podatkéw i ksiegowosci

7.04.2008




Srodkéw Transportowych

budzetowej

System ADAS — Podatki — wymiar

41.071029.13

1.12.115.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. wymiaru podatkow i optat
Starszy Referent ds. podatkdw i ksiegowosci
budzetowej

Inspektor ds. Spotecznych i oswiaty

29.12.2006

System ADAS-Optata za Odpady

86.130328.39

1.12.100.1

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. ksiegowosci i windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
Podinspektor ds. ochrony srodowiska i
gospodarki odpadami.

09.04.2013

System ADAS — Ptatnosci masowe

79.130328.14

1.12.533

Tensoft Sp. Z o.0.

Inspektor ds. ksiegowosci i windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
Inspektor ds. podatkow i optat

Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i ptac

09.04.2013

10.

e-VAT

98.170215.44

1.12.137.65

Tensoft Sp. Z o.0.

Referent ds. Ksiegowosci budzetowej
Skarbnik

22.02.2017

11.

System ADAS- Majatek trwaty

52.180322.08

1.12.46.5

Tensoft Sp. Z o.0.

Referent ds. Ksiegowosci budzetowej

Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i kasy
Starszy Referent ds. podatkéw i ksiegowosci
budzetowej

Skarbnik

27.03.2018

Oprogramowanie bezptatne

Lp.

Nazwa programu

Numer licencji Wersja
obowigzujaca

Producent

Stanowisko obowigzujgce

Data wdrozenia

eCropNet-system
elektronicznej bankowosci

Wersja online

BS Grodkdéw-tosiow

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Referent ds. Ksiegowosci budzetowej
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej i kasy
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac

2015

PUE ZUS

Wersja online

Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac

2015

Besti@

Program
darmowy

8.007.01.04

Sputnik SOFTWARE

Referent ds. Ksiegowosci budzetowej
Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej
Skarbnik Gminy

02.11.1999

e-PFRON2

Wersja online

PFRON

Inspektor ds. Ksiegowosci budzetowej

17.03.2006




* Nowe wersje oprogramowania instalowane sg na biezgco, zgodnie z harmonogramem udostepnionym przez producentdw oprogramowania.
Z uwagi na rézng czestotliwos$¢ zmian wersji oprogramowania, w ramach niniejszego Zarzgdzenia wersje bedg aktualizowane co najmniej raz na



1. Opis systemu informatycznego zawierajgcy wykaz procedur lub funkcji w zaleznosci od
struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmdéw i parametrow znajduje sie dla
programoéw opisanych w tabeli ~w podreczniku uzytkownika wydanym przez
producenta programu, ktore stanowig integralng czes$¢ niniejszej dokumentacji i
przechowywane sg na stanowisku ds. informatyki. Dodatkowo opisy programow
stosowanych w Urzedzie Gminy Olszanka znajdujg sie na kazdym stanowisku
obstugiwanym poszczegdlne programy w wersji elektroniczne;.

2. W zakresie zagrozen systemu oraz urzgdzen wchodzgcych w jego sktad stuzgcych do
przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone jedynie osoby zajmujgce stanowiska
wymienione w tabeli oraz ich przetozeni. Indywidualny zakres uprawnien
poszczegdlnych uzytkownikow okreslony jest przez przetozonego. Kazda osoba
zatrudniona przy przetwarzaniu danych powinna by¢ zaznajomiona z przepisami
dotyczacymi ochrony danych. Niedopuszczalne jest wykorzystanie przez uzytkownikéw
zasobdéw informatycznych do celéw nie zwigzanych z zakresem wykonywanych
obowigzkdw.

3. W zakresie zagrozen z tytutu mozliwosci nieautoryzowanego dostepu przed dostepem
0s6b niepowotanych:

e wszystkie uzywane systemy posiadajg uktad haset zabezpieczajacy siec i
komputery wolnostojgce przez nieautoryzowanym dostepem;

e hasta podlegajg okresowej wymianie w okresach okreslonych w Instrukcji
zarzgdzenia systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Olszanka;

e urzadzenia, dyski lub inne nosniki informatyczne zawierajgce dane
przeznaczone do likwidacji lub przekazania innemu podmiotowi pozbawia sie
wczesniej zapisu tych danych;

e dokumenty papierowe, nosniki informacji oraz wydruki z danymi, ktére nie sg
przeznaczone do udostepniania nalezy przechowywac w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do nich osobom trzecim;

e dokumenty papierowe i wydruki zawierajgce dane chronione i przeznaczone do
likwidacji nalezy zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajgcym ich odczytanie.

4. Zabezpieczenie archiwizowania danych. Kopia catosciowa zawartosci zbiorow
zawierajgcych bazy danych znajdujgcych sie na serwerze wykonywana jest poza
godzinami pracy uzytkownikéw i przy ich nieobecnosci w sieci. Czasowe interwaty
wykonywania archiwizacji - 1 dzien. Czasowe interwaty sprawdzania nosnika
archiwizacyjnego — 1 raz w miesigcu. Miejsce przechowywania nosnikow
archiwizowanych szafa metalowa zamykana, chronigca przed polami elektro-
magnetycznymi i wysoce odporne na ogienl i wysokg temperature, znajdujgcy sie w
pomieszczeniu, w ktérym temperatura powietrza i wilgotnos¢ odpowiada normom
przechowywania danego nosnika archiwizacyjnego, umieszczona z dala od
pomieszczenia, w ktorym znajduje sie serwer.

Wjt Gminy Olszanka

/-/ Tymoteusz Drebschok



WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie
Zatgcznik nr 7 do Zarzadzenia nr UG- 1/2025
Wjta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku.

ZASADY RACHUNKOWOSCI | WYKAZ KONT
DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW | OPAT LOKALNYCH

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow prawa ogolnie obowigzujgcych oraz
wypracowanych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkow i optat
lokalnych, a w szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2024 r. poz. 1863 ze
zm.).
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023 r. poz. 2383
ze zm.).
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1530 ze zmianami).
4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 22023 r. poz. 2505 ze zmianami) i przepisow wykonawczych do tej ustawy.
5) Ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1176 ze
zZmianami).
6) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2023 r.
poz. 70 ze zmianami).
7) Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 888 ze
zZmianami).
8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.).

§2

Przepisy niniejszej instrukcji okreslajg tryb i zasady ewidencji podatkow i optat lokalnych
wynikajgcych z ustawy o podatkach i opfatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym oraz
ustawy o podatku lesnym, ich poboru, ewidencji przypisow i odpisow, wptat i zwrotéow w
urzadzeniach ksiegowych, plan kont dla prowadzenia podatkéw i optat, likwidacje nadpfat,
postepowanie z zalegtosciami przedawnionymi, pobdr podatkéw w drodze inkasa,
prowadzenie ksigg podatkowych i przechowywanie dokumentéw. Stanowig rozwiniecie,
niezbedne dla potrzeb praktyki, zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organéw
podatkowych okreslonych ramowo w przepisach prawa ogdlnie obowigzujacych.

§3
Instrukcja windykacji naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i
leSnego w Urzedzie Gminy Olszanka, zostata okreslona odrebnym zarzgdzeniem.



ROZDZIAt II
PRZYPISY | ODPISY PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH
§4

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw w ewidencji podatkowej stuza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

deklaracje i informacje podatkowe, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe;

korekty deklaracji i informacji podatkowych;

decyzje ustalajgce wysokos¢ zobowigzania podatkowego;

decyzje okreslajace wysokos$é zobowigzania podatkowego;

decyzje zmieniajgce wysokos¢ zobowigzania podatkowego;

decyzje w sprawie udzielenia ulg, w tym decyzje w sprawie umorzenia zalegtosci
podatkowych;

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikow, w tym
wptat odsetek za zwtoke i kosztéw upomnienia;

polecenia ksiegowania, ujmujgce odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;

postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa;

10) inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ zobowigzania podatkowego (np. .

§5

. Pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat dokonuje czynnosci majgcych

na celu sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji i informacji podatkowych oraz
stwierdzenie formalnej i rachunkowej poprawnosci deklaracji i informacji
podatkowych.

. Potwierdzenie sprawdzenia deklaracji i informacji podatkowych powinno by¢

dokonane poprzez umieszczenie klauzuli ,sprawdzono” oraz potwierdzone datg i
podpisem osoby sprawdzajgcej.

3. W razie stwierdzenia watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji (informacji)

pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkow i opfat wzywa podatnika do
udzielenia, w wyznaczonym terminie, niezbednych wyjasnien lub uzupetnienia
deklaracji (informacji) wskazujgc przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelnos¢ danych
w niej zawartych, a w przypadku nie ztozenia deklaracji (informacji) wzywa do jej
ztozenia.

§6
Decyzje podatkowe, postanowienia oraz inne dokumenty wydawane w trakcie
postepowania podatkowego dorecza sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Po dokonaniu wymiaru, a takze po dokonaniu przypisu lub odpisu, kwoty i terminy
ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych przekazywane sg automatycznie do
systemu Ksiegowosci Podatkowej (Karty Kontowe).
Rejestry przypisow i odpisdow sporzgdzane przez pracownika na stanowisku ds.
wymiaru podatkow i optat uzgadnia sie z sumg przypiséw i odpisdow w ksiegowosci
podatkowej na koniec kazdego miesigca.
Rejestr przypisow i odpisow nalezy zaopatrzy¢ klauzulg ,,uzgodniono”, datg i podpisem
pracownika dokonujgcego uzgodnienia.



ROZDZIAL I
EWIDENCIJA KSIEGOWA | DOKUMENTOWANIE WPLAT
§7

1. Ewidencja szczegdtowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzona jest na kontach
podatkowych.

2. Konto zaktada pracownik na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat w przypadku
okreslonym w § 6 ust. 2 lub pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;j i
windykacji; konto to prowadzone jest nieprzerwalnie do czasu wygasniecia
zobowigzania i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadpfat.

3. Zapisy ksiegowe na kontach podatkowych dokonywane sg w systemie komputerowym
réownoczesnie z zapisami w dzienniku obrotéw, ktéry stuzy do ewidencji wszystkich
obrotéw ksiegowych na kontach podatkowych, a takze do podziatu obrotéw wedtug
rodzajow naleznosci.

§8

1. Wptaty na poczet podatkdw i optat mogg byé dokonywane przez podatnika
bezposrednio w kasie Urzedu, za posrednictwem poczty lub banku oraz za
posrednictwem inkasenta.

2. Operacje wptat i wyptat gotdéwkowych dokonywane sg w kasie Urzedu.

3. Wadliwie sporzagdzone pokwitowanie uniewaznia sie poprzez anulowanie dowodu z
datg i podpisem kasjera.

4. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
zaptaty podatku nie wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie
zaswiadczenie o dokonaniu wpfaty.

§9

1. Ewidencja ksiegowa podatkow i optat lokalnych prowadzona jest zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego.

2. Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w
Olszance.

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie na kontach:

1) bilansowych: kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej oraz kontach analitycznych
i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a ustawy Ordynacja podatkowa oraz z inkasentami
w zakresie pobieranych przez nich wpfat z tytutu podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdw: syntetycznych, analitycznych i
szczegbtowych.

4. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw i optat korzysta sie w szczegdlnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Olszance:

— konto 101 — Kasa;
— konto 130 — Rachunek biezgcy urzedu;



— konto 141 — Srodki pieniezne w drodze;

— konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

— konto 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

— konto 011 — Srodki trwate;

— konto 013 — Pozostate srodki trwate;

— konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne;

— konto 300 — Materiaty;

— konto 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych;

— konto 761 — Pozostate koszty operacyjne.

5. Na kontach bilansowych ewidencje ksiegowga prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek

klasyfikacji budzetowej.

. Whptaty facznego zobowigzania pienieznego ewidencjonuje sie w paragrafie klasyfikacji

budzetowej 032 wptywy z podatku rolnego.

7. Rozbicie wptat tgcznego zobowigzania pienieznego na poszczegdlne podatki
dokonywane jest na koniec kazdego miesigca, na podstawie dokumentu PK,
sporzgdzonego przez pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i
windykacji.

8. Naliczen i ksiegowania przypiséw, odpiséw oraz naleznych a nie wptaconych odsetek
od zalegtosci podatkowych dokonuje sie w okresach kwartalnych na podstawie
dokumentu PK, sporzadzonego przez pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
podatkowej i windykacji z zastrzezeniem ust. 9.

9. Naliczen i ksiegowania odpiséw z tytutu ulg w sptacie zobowigzan podatkowych
udzielanych na podstawie art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa dokonuje sie kazdorazowo po wydaniu decyzji, na podstawie dokumentu
PK, sporzadzonego przez pracownika na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat.

10. Konta szczegodtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkow i opfat, ktore podlegajg przypisaniu na ich
kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw i optat, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego;

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

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku, lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasgdzonych od nich kwot.

11. Konta szczegodtowe prowadzi sie w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym
podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka

budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu
terytorialnego.

@)



12.

13.

14.

15.

16.

17.

Konta pozabilansowe, do prowadzenia ewidencji podatkéw i optat obejmuja:
a) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika;
b) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkdw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikdw.
Konta analityczne do kont pozabilansowych prowadzone sg wedftug rodzajow
podatkdow.
Ksiegi pomocnicze (szczegotowe) prowadzone przez ksiegowosé podatkowg urzedu sg
uzgadniane z zapisami kont ksiegi gtownej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego a uzgodnien przypiséw i odpisow  dokonuje sie w okresach
kwartalnych.
Uzgodnien, w zakresie wptywéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat dokonuje sie
po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc i sporzadzeniu przez pracownika na
stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe] i windykacji ,Rejestru zbiorczego wptat
podatkowych” wraz z wykazem ksiegowan za dany okres.
Konto 101 - Kasa stuzy do ewidencji wptywow i zwrotéow z tytutu podatkdw,
dokonywanych za posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wpltyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

b) wptyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta
141 - Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie:

a) przekazanie s$rodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;

c) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu stuzy do ewidencji wptywow i zwrotdéw z tytutu
podatkéw, dokonywanych za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) wptywy z tytutu podatkéw i optat wptacone na rachunek bankowy w
korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych;

b) wptywy srodkdéw pienieznych w drodze w korespondencji ze strong Ma konta
141- Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z banku do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze;

b) zwroty nadptat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych;



c) zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedgcych kwotami
nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochododw budzetowych.

18. Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych
znajdujgcych sie miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem bankowym a takze pomiedzy
rachunkiem bankowym organu podatkowego a w szczegdlnosci inkasentem, kasg obcego
banku lub placéwki pocztowej:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong

Ma konta 101 — Kasa;

b) z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze
strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu;

2) na stronie Wn ksieguje sie réwniez zaptate zalegtosci podatkowej na przetomie roku
obrotowego (wptata przez podatnika w roku obrotowym a wptyw na rachunek
bankowy organu podatkowego w kolejnym roku obrotowym) w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych. Podstawg do
ksiegowan bedzie polecenie ksiegowania;

3) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezgcy urzedu, pod datg wyciggu bankowego, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu;
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa;

4) wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku obrotowego, nie
pdzniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego;

5) ksiegowania srodkéw pienieznych w drodze pomiedzy rachunkiem bankowym organu
podatkowego a inkasentem, kasg obcego banku, placéwki pocztowej dokonywane sg
na przetomie okreséw sprawozdawczych (miesiecznych) z wytgczeniem wptat
bezgotowkowych za pomocga kart ptatniczych lub innych urzadzen w kasie Urzedu,
ktére ksiegowane sg w kazdym dniu ich wystepowania.”

19.Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych stuzy do ewidencji
rozrachunkow:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow i optat;

2) zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw i optat;

3) zjednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wpfat;

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

6) wptywow do wyjasnienia.

20. Ewidencje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochoddow budzetowych prowadzi sie
nastepujaco:
1) na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z

tytutu dochoddéw budzetowych;



b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na
podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Ma konta 720 -
Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych;

c) zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek bankowy podatnika albo konta 101 -
Kasa, jesli zwrot nastepuje bezposrednio z kasy urzedu;

d)wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty w
korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek bankowy podatnika, albo 101 - Kasa jesli zwrot
nastepuje bezposrednio z kasy urzedu;

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do kroétkoterminowych z tytutu
podatkow w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong
Ma konta 226;

2) nastronie Ma konta ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z
tytutu dochoddéw budzetowych;

b) umorzenie zalegtosci podatkowej na wniosek i z urzedu w korespondencji ze
strong Wn konta 761 - Pozostate koszty operacyjne;

c) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodoéw budzetowych;

d) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji
ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

e) wptaty dokonane w kasie urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 101-
Kasa;

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia witasnosci
rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o
ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze
strong Wn 011, 013, 020, 300;

g) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w
art. 65 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych;

h) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy
podatnika z tytutu podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek
bankowy urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 221-Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych;

i) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu
podatkdw, w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe;

3) jezeli podatnicy sg zobowigzani okresowo wptacac zaliczki na poczet naleznosci

bez wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w

kwotach wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.



21.Konto 226 - Dfugoterminowe naleznosci budzetowe - stuzy do ewidenc;i
dtugoterminowych naleznosci z tytutu podatkow i optat:

a) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

b) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowe;j
w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 -
Rachunek biezgcy urzedu lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie
naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221;

c) konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé
dtugoterminowych naleznosci budzetowych z tytutu podatkow i opfat.

22.Konto 011 — Srodki trwate stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci $rodkéw trwatych z
tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta
ksieguje sie zaptate podatku dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych. Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym
zwiekszenie wartosci srodkéw trwatych z tytutu zaptaty podatku.

23.Konto 013 — Pozostate $rodki trwate stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci
pozostatych Srodkéw trwatych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie
niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate podatku dokonang przez
przeniesienie wiasnosci rzeczy na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa — w korespondencji ze strong
Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Konto zamyka sie saldem
Wn oznaczajgcym zwiekszenie wartosci pozostatych srodkéw trwatych z tytutu zaptaty

podatku.
24. Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie

niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate podatku dokonang przez
przeniesienie wtasnosci praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa — w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym zwiekszenie wartosci niematerialnych i
prawnych z tytutu zaptaty podatku.

25. Konto 310 — Materiaty stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci materiatéw z tytutu
zaptaty podatku dokonanej w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie
zaptate podatku dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy niebedgcych srodkami
trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa — w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych. Konto zamyka sie saldem Wn
oznaczajgcym zwiekszenie wartosci materiatow z tytutu zaptaty podatku.

26.Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji
przychodow budzetowych z tytutu podatkow i optat:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:



27.

28.

29.

a) odpisy z tytutu podatkow i optat w korespondencji ze strong Ma konta 221
- Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych;
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochoddéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw i optat w korespondencji ze strong Wn konta 221-
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na
podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

3) konto zamyka sie saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychéd z tytutu
przypisanych podatkow i optat.
Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne stuzy do ewidencji ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych udzielanych na podstawie art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa. Na stronie Wn konta ksieguje sie umorzenie zalegtosci
podatkowej na wniosek i z urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.
Do konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych prowadzi sie konta
szczegdtowe dla podmiotdw okreslonych w ust. 10.
Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i optat dokonuje sie na kontach
szczegdtowych prowadzonych do konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci;

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie zaptaconej;
c) zwroty nadpfaty;
d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadptaty;
2) na stronie Ma konta szczegdétowego ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci;

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty;

c) wptaty dokonane na rachunek bankowy urzedu;

d) wptaty dokonane do kasy urzedu;

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wtasnosci rzeczy
lub praw majatkowych, o ktérych mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja
podatkowa;

f) zaptate dokonang przez potracenie, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa;

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek
bankowy urzedu.



30. Ksiegowann dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu

31.

32.

33.

pobieranych przez nich podatkéw i opfat, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikéw, dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do konta 221-
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci w wysokosci kwot pobranych;

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie zaptaconej;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych dokonanych na rachunek bankowy urzedu;

b) wptaty kwot pobranych dokonanych w kasie urzedu.
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkdw naleznosci od poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje sie na kontach szczegdtowych
prowadzonych do konta 221-Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych. Na stronie
Wn konta szczegdtowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa. Na
stronie Ma konta ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci
przypisanych w wysokos$ci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowa.
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych. Na stronie Wn konta ksieguje
sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem
przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika , ale nie przekazat
srodkéw na rachunek bankowy urzedu. Na stronie Ma konta ksieguje sie wptaty banku
z tytutu naleznosci przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty
naleznosci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu.
Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika:

1) stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0séb trzecich i realizacji tych
zobowigzan;

2) ksiegowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu;

3) jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej oséb
trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera sie osobne pozabilansowe konto
szczegbtowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika,
na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujgc kwote lub kwoty wynikajgce z
decyzji orzekajgcej odpowiedzialnos$¢ oséb trzecich;

4) na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych, ksiegowan dokonuje sie
na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z
zastrzezeniem, ze wpfaty oraz zwroty nadptat, dotyczgce kwot okreslonych w
pkt. 3, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktdérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej;

5) stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapisdéw na
bilansowym koncie szczegdétowym podatnika, dla ktdérego orzeczono
odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich;



6) gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych
zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wptat
tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez
zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku
0soéb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie
niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega
odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego
PK- polecenie ksiegowania.

34. Pozabilansowe konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikdw stuzy do ewidencji kwot
naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw. Na koncie 991 ksiegowan
dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu:

1) na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania;
— odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) nastronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
— wptaty kwot pobranych, dokonanych na rachunek biezgcy urzedu;
— wptaty kwot pobranych, dokonanych do kasy urzedu;
— wptaty kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie
pobranych.

§10
Otrzymany wycigg z rachunku bankowego jest sprawdzany i badany, w szczegdlnosci
czy dowody objete wyciggiem dotyczg danego rachunku, czy saldo poczatkowe i
koncowe podane w wyciggu jest wtasciwe oraz czy wtasciwy jest numer wyciggu.
Na podstawie wyciggu bankowego pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci
podatkowej i windykacji sporzadza zestawienie dochoddéw podatkowych i optat
lokalnych poprzez podkreslenie na wyciggu kwot operacji dotyczgcych podatkow i
optat lokalnych.
Po dokonaniu czynnosci okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik na stanowisku ds.
ksiegowosci podatkowej i windykacji wpisuje na wyciggu taczng kwote wptywow
podatkowych, kwote ewentualnych zwrotow podatkéw i optat lokalnych oraz
zamieszcza wiasnoreczny podpis.
Wohptaty dotyczgce naleznych gminie podatkéw i opfat ksieguje sie na odpowiednich
kontach podatkowych, a na wtérniku umieszcza sie date wyciggu bankowego oraz
wpisuje sie pozycje ksiegowg wraz z podpisem osoby ksiegujgcej, a takze numer konta
podatkowego.
W razie niejasnosci wptaty, kwote objetg wtornikiem ksieguje sie jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia sie tytut wptaty. Po otrzymaniu wymaganych informacji wptate
te poleceniem ksiegowania przeksiegowuje sie na wtasciwe konto lub zwraca sie
wptacajgcemu.
Jezeli wptata dokonana przez podatnika lub pobrana przez poborce nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, wptate te zalicza sie
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke



10.

w stosunku, w jakim, w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczenia upomnienia, dokonang wptate zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

Pracownik dokonuje zmiany przeznaczenia wpfaty, jezeli dyspozycja podana w
dowodzie wptaty jest niezgodna z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac
odsetki za zwtoke i koszty upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka
przypada na naleznos¢ gtéwng, odsetki za zwioke, optate prolongacyjng i koszty
upomnienia oraz okres za jaki wptate przyjeto.

Po zaksiegowaniu wszystkich operacji dziennych dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych, pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji
sporzagdza dokument PK oraz dokument stanowigcy zatacznik do polecenia
ksiegowania  zawierajgcy zestawienie wptywéw z podatkéw i optat z
wyszczegolnieniem wptywow kasowych i wptywédw przelewowych oraz rodzaju
naleznosci od osdb fizycznych i prawnych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j
(zerowych nie sporzadza sie).

Dokumenty o ktérych mowa w ust. 11 przekazywane sg na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej i stanowig podstawe ksiegowania na kontach syntetycznych.

ROZDZIAL IV
POBOR PODATKOW | OPtAT LOKALNYCH W DRODZE INKASA
§11
Wptaty na poczet podatkéw i optat lokalnych mogg by¢ dokonywane przez podatnika
za posrednictwem inkasenta.
Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego K-103. Oryginat pokwitowania wpfaty otrzymuje
wptacajacy, pierwsza kopia wraz z wykazem wptat inkasenta (softysa) trafia do
Referatu Finansowego na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji, a druga
kopia pozostaje w kwitariuszu przychodowym.
Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okreslonym dla inkasenta w
uchwale terminie ptatnosci podatku oraz przy zdaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.
Po zakonczeniu rozliczania i ewentualnego postepowania, wynikajgcego z rozliczania,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegajg przechowywaniu w urzedzie, z
wyjatkiem kwitariuszy nie do konca wykorzystanych, ktére zwraca sie inkasentowi.
Jezeli softys, bedacy jednoczesnie inkasentem przestaje petni¢ swojg funkcje,
rozliczenie go z przekazanych mu kwitariuszy, wptat pobranych od podatnikow oraz
wptat dokonanych na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem
petnienia przez niego funkgji.
Wykaz wptat inkasenta sporzgdzany jest w dwodch egzemplarzach przy pobieraniu
naleznosci z danego sofectwa, kopie otrzymuje inkasent a oryginat pozostaje w
urzedzie.



Wykaz wptat inkasenta powinien zawierac : imie i nazwisko inkasenta ( sottysa), nazwe
miejscowosci, okres, ktorego dotyczy (I, I, lll, IV rata), numeracje stron, numer
kwitariusza, kwote pobranej naleznosci, podsumowanie strony, podpis inkasenta
(softysa) i date rozliczenia.

Pracownik rozliczajgcy inkasenta sprawdza prawidtowos¢ wypetnionych wykazéw pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowym.

Inkasent w dniu, w ktérym sie rozlicza z inkasa wptaca pobrang gotéwke na rachunek
biezgcy Urzedu Gminy Olszanka.

ROZDZIAL V
NADPLATY | ZWROTY

§12
Pracownik ksiegujacy wptaty zobowigzany jest do biezgcej kontroli nadptat na kontach
podatkowych.
Nadpfaty powstate na kontach podatnikow likwiduje sie w sposdb okreslony w ustawie
Ordynacja podatkowa.
Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wdéwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze naleznos$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu
przypisu z tytutu tej naleznosci kwota nadptaty zaliczana jest automatycznie na poczet
tej naleznosci.
Zwrotow, przeksiegowan i zaliczen nadptat, powstatych zarowno w roku biezgcym jak i
w latach ubiegtych, dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochoddw budzetowych, na
ktore zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.
Nadpfaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami oraz kosztami upomnienia.
Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnione;j
nadptaty jest polecenie ksiegowania podpisane przez pracownika sporzgdzajgcego
informacje, do ktérego zatgcznik stanowi ,informacja dotyczgca wygasniecia prawa do
zwrotu nadptaty” zatwierdzona przez Waéjta Gminy i Skarbnika.
W przypadku zwrotu nadptaty podatku przygotowane zostaje polecenie ksiegowania,
do ktorego drukuje sie Karte Kontowg podatnika. Oryginat PK wraz z kopig karty
kontowej przekazany zostaje do Kasy Urzedu Gminy w celu dokonania zwrotu, a kopia
PK wraz z oryginatem karty kontowe] pozostaje na stanowisku ds. ksiegowosci
podatkowej i windykacji.
Po otrzymaniu dowodu bankowego dokumentujgcego zwrot nadptaty, zostaje ona
zaksiegowana, a kopia PK wraz z zatgcznikami dotgczana jest do dowodu bankowego.
W przypadku podania o zwrot optaty skarbowej przeprowadzone zostaje
postepowanie wyjasniajgce, zgodnie z ustawag z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie
skarbowej i po wydaniu decyzji okreslajgcej wysokos¢ zwrotu lub decyzji
stwierdzajgcej nadptate w optacie skarbowej przygotowane jest polecenie
ksiegowania, ktdrego oryginat wraz z egzemplarzem decyzji zostaje przekazane do



Kasy Urzedu Gminy w celu dokonania zwrotu, a kopia PK pozostaje w dokumentacji
ksiegowe].

ROZDZIAL VI
ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONE

§13

Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegty
przedawnieniu, z wyjatkiem naleznosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, ulegajg wygasnieciu.

Podstawg odpisu zalegtosci przedawnionych jest dokument PK - polecenie ksiegowania
podpisany przez pracownika sporzadzajagcego, do ktdérego zatgcznik stanowi
,informacja dotyczgca zalegtosci przedawnionych”, zatwierdzona przez Wojta Gminy i
Skarbnika. Informacja ta winna przedstawia¢ przyczyny przedawnienia i przebieg
prowadzonego postepowania egzekucyjnego.

ROZDZIAL VII
PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 14
Ksiegi rachunkowe dot. ewidencji podatkéw i optat prowadzone sg komputerowo.
Ksiegi rachunkowe podatkdow i optat obejmuja:
1) dzienniki obrotow - stuzgce chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw na
kontach podatnikow tj. w szczegdlnosci naleznosci przypisanych i odpisanych, wpfat
biezgcych, zalegtosci, zwrotow, odsetek i kosztow upomnienia.
2) konta ksigg pomocniczych - stuzgce uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
ksiegi gtdwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikdow.
Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ zrobione nie pdZniej niz na
koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie
danych stanowigcych tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajgcy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego
przechowywania ksigg rachunkowych.
Wykaz ksiegowan za okres od poczatku do korica miesigca drukowany jest po
zakonczeniu miesigca za miesigc poprzedni.
Ksiegi rachunkowe, drukuje sie z podziatem na osoby fizyczne oraz prawne w rozbiciu
na rodzaj zobowigzan.
Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotdéw oraz
przerachowan — stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow
ksiegowych przechowuje sie w porzgdku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.
Informacje podatkowe o0sdb fizycznych przechowywane sg w teczkach, ufozone
alfabetycznie.
Decyzje podatkowe o0sdéb fizycznych przechowywane sg w teczkach, utozone wg
rodzaju zobowigzania podatkowego oraz miejsca potozenia nieruchomosci.



9. Deklaracje i inne dokumenty dotyczgce poszczegdlnych podatkdw od oséb prawnych i
jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej przechowywane sg
w teczkach podatnikow — dla kazdego podatnika w oddzielnej teczce.
10.  Zawiadomienia o zmianach w ewidencji budynkdéw i gruntéw przechowuje sie utozone
wedtug miejsca potozenia nieruchomosci.

11.  Decyzje w sprawach ulg udzielonych podatnikom przechowywane sg w rozbiciu na
rodzaj ulg.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

Wjt Gminy Olszanka

/-/ Tymoteusz Drebschok



WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka
woj. opolskie
Zatgcznik nr 8 do Zarzadzenia nr UG- 1/2025
Wjta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku.

ZASADY RACHUNKOWOSCI | WYKAZ KONT
DLA PROWADZENIA EWIDENCII OPtATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI

ROZDZIAL |
PRZEPISY OGOLNE
§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepisow prawa ogdlnie obowigzujgcych oraz
wypracowanych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru optaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegdlnosci na podstawie:

9) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2024 r. poz. 1863 ze
zm.).

10) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2023 r. poz. 2383
ze zm.).

11) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz.
1530 ze zmianami).

12)Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 22023 r. poz. 2505 ze zmianami) i przepisow wykonawczych do tej ustawy.

13) Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach (Dz. U.
z 2024 r. poz. 399 z zmianami)

14)Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.).

§2

1. Przepisy niniejszej instrukcji okredlajg tryb i zasady ewidencji optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajgcej z ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, jej poboru, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w
urzadzeniach ksiegowych, plan kont dla prowadzenia optaty za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi, likwidacje nadptat, postepowanie z zalegtosciami
przedawnionymi, prowadzenie ksigg i przechowywanie dokumentéw. Stanowig
rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki, zasad rachunkowosci oraz planu kont
okreslonych ramowo w przepisach prawa ogdlnie obowigzujgcych.

2. Podatnikiem w rozumieniu niniejszej instrukcji jest podmiot zobowigzany do uiszczania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi; szerzej: osoba fizyczna, prawna
lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, na ktérej spoczywa
obowigzek uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.



§3
Instrukcja w sprawie trybu postepowania w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci z
tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Gminy Olszanka, zostata
okreslona odrebnym zarzadzeniem.
ROZDZIAL 1I
PRZYPISY | ODPISY OPLATY ZA GOSPODAROWANIE ODPADAMI KOMUNALNYMI
§4
1. Przypisu naleznosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje
sie w ujeciu rocznym w facznej kwocie odpowiadajgcej sumie miesiecznych opftat
przypadajacych na dany rok budzetowy.
2. Do udokumentowania przypisow i odpisow optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi stuza:
11) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
12) korekty deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
13) zawiadomienie o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
14) decyzje okreslajgce wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
15)decyzje w sprawie udzielenia ulg, w tym decyzje w sprawie umorzenia zalegtosci z
tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
16) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikdéw, w tym
wptat odsetek za zwtoke i kosztéw upomnienia;
17) polecenia  ksiegowania, ujmujace odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;
18) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa;
19)inne dokumenty majace wptyw na wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§5

4. Pracownik na stanowisku ds. ochrony sSrodowiska i gospodarki odpadami dokonuje
czynnosci majgcych na celu sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji o
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz stwierdzenie
formalnej i rachunkowej poprawnosci deklaracji.

5. Potwierdzenie sprawdzenia deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi powinno by¢ dokonane poprzez umieszczenie klauzuli
»Sprawdzono” oraz potwierdzone datg i podpisem osoby sprawdzajgcej lub poprzez
umieszczenie pieczeci ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” wraz z
datg i podpisem osoby sprawdzajgcej.

6. W razie stwierdzenia watpliwosci co do poprawnosci ztozonej deklaracji pracownik na
stanowisku ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami wzywa podatnika do
udzielenia, w wyznaczonym terminie, niezbednych wyjasnien lub uzupetnienia
deklaracji wskazujgc przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelnos¢ danych w nigj
zawartych, a w przypadku nie ztozenia deklaracji wzywa do jej ztozenia.

7. Rejestry przypisdow i odpiséw sporzadzane przez pracownika na stanowisku ds.
ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami uzgadnia sie z suma przypisow i odpisow
w ksiegowosci podatkowej na koniec kazdego miesigca.



35.

36.

. Rejestr przypisow i odpiséw nalezy zaopatrzy¢ klauzulg ,,uzgodniono”, datg i podpisem

pracownika dokonujgcego uzgodnienia.

§6
Decyzje, postanowienia oraz inne dokumenty wydawane w trakcie postepowania
podatkowego dorecza sie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Po dokonaniu wymiaru, a takze po dokonaniu przypisu lub odpisu, kwoty i terminy
ptatnosci naleznych zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przekazywane sg automatycznie do systemu Ksiegowosci Podatkowej
(Karty Kontowe).

ROZDZIAL 1l
EWIDENCJA KSIEGOWA | DOKUMENTOWANIE WPLAT
§7

Ewidencja szczegdtowa optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest na kontach podatkowych.
Konto zaktada pracownik na stanowisku ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami w przypadku okreslonym w § 6 ust. 2 lub pracownik na stanowisku ds.
ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi; konto to
prowadzone jest nieprzerwalnie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zalegtosci lub nadptat.
Zapisy ksiegowe na kontach podatkowych dokonywane sg w systemie komputerowym
rownoczesnie z zapisami w dzienniku obrotéw, ktéry stuzy do ewidencji wszystkich
obrotéw ksiegowych na kontach podatkowych.

§8
Whptaty na poczet optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi mogg byc
dokonywane przez podatnika bezposrednio w kasie Urzedu oraz za posrednictwem
poczty lub banku.
Operacje wptat i wyptat gotéwkowych dokonywane sg w kasie Urzedu.
Wadliwie sporzgdzone pokwitowanie uniewaznia sie poprzez anulowanie dowodu z
datg i podpisem kasjera.
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nie wydaje sie jego
duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.

§9

Ewidencja ksiegowa optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona
jest zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest integralng czescia
ewidencji ksiegowej jednostki i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych
planu kont Urzedu Gminy w Olszance.



37. Ewidencje rozliczen z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzi sie na kontach:

3) bilansowych: kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej oraz kontach analitycznych
i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;

4) kontach pozabilansowych stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a ustawy Ordynacja podatkowa.

38. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
korzysta sie w szczegdlnosci z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu
kont Urzedu Gminy w Olszance:

— konto 101 — Kasa;

— konto 130 — Rachunek biezgcy urzedu;

— konto 141 — Srodki pieniezne w drodze;

— konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

— konto 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

— konto 011 — Srodki trwate;

— konto 013 — Pozostate srodki trwate;

— konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne;

— konto 300 — Materiaty;

— konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;

— konto 761 — Pozostate koszty operacyjne.

39. Na kontach bilansowych ewidencje ksiegowga prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej.

40. Naliczen i ksiegowania przypiséw, odpisdéw oraz naleznych a nie wptaconych odsetek
od zalegtosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie w
okresach kwartalnych na podstawie dokumentu PK, sporzadzonego przez pracownika
na stanowisku ds. ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi z zastrzezeniem ust. 7.

41. Naliczen i ksiegowania odpisow z tytutu ulg w spfacie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi udzielanych na podstawie art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1
ustawy Ordynacja podatkowa dokonuje sie kazdorazowo po wydaniu decyzji, na
podstawie dokumentu PK, sporzadzonego przez pracownika na stanowisku ds.
ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

42. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

6) z podatnikami - z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;

7) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego;

8) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikdow
przelewem do banku;

9) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku, lub dla
ktérych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasgdzonych od nich kwot.

43. Konta szczegotowe prowadzi sie w nastepujgcy sposob:



44,

45.

46.

47.

48.

3) dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto podatkowe;
4) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrebne konto, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
Konta pozabilansowe, do prowadzenia ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi obejmuja:

c) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci

za zobowigzania podatkowe podatnika;

Ksiegi pomocnicze (szczegdtowe) prowadzone przez ksiegowosé gospodarki odpadami
komunalnymi sg uzgadniane z zapisami kont ksiegi gtdwnej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego a uzgodnien przypiséw i odpisow dokonuje sie w okresach
kwartalnych.
Uzgodnien, w zakresie wptywéw budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dokonuje sie po zaksiegowaniu wptat za dany miesigc i
sporzadzeniu przez pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci i windykacji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. ,Rejestru zbiorczego wpfat optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi” wraz z wykazem ksiegowan za dany okres.
Konto 101 - Kasa stuzy do ewidencji wptywéw i zwrotow z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonywanych za posrednictwem kasy:
3) nastronie Wn konta 101 ksieguje sie w szczegdlnosci:

c) wptyw gotowki z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych;

d) wptyw gotowki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta
141 - Srodki pieniezne w drodze;

4) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie w szczegdlnosci:

d) przekazanie s$rodkow pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

e) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddow budzetowych;

f) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu stuzy do ewidencji wptywow i zwrotéw z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokonywanych za posrednictwem
banku:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie w szczegdlnosci:

c) wplywy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wptacone
na rachunek bankowy w korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznosci z
tytutu dochoddéw budzetowych;

d) wptywy Srodkéw pienieznych w drodze w korespondencji ze strong Ma konta
141- Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym koncie, w szczegdlnosci:
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d) pobrane z banku do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze;

e) zwroty nadptat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

f) zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami
nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochododw budzetowych.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych

znajdujgcych sie miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem bankowym a takze pomiedzy

rachunkiem bankowym organu podatkowego a w szczegdlnosci inkasentem, kasg

obcego banku lub placowki pocztowe;j:

na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkow pienieznych:

c) z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 101 — Kasa;

d) z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze
strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu;

na stronie Wn ksieguje sie réwniez zaptate zalegtosci podatkowej na przetomie roku

obrotowego (wptfata w roku obrotowym a wptyw na rachunek bankowy organu

podatkowego w kolejnym roku obrotowym) w korespondencji ze strong Ma konta 221

— Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych. Podstawg do ksiegowan bedzie

polecenie ksiegowania;

na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

c) na rachunek biezgcy urzedu, pod datg wyciggu bankowego, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu;

d) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa;

wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku obrotowego, nie

podzniej jednak niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania budzetowego;

ksiegowania srodkéw pienieznych w drodze pomiedzy rachunkiem bankowym organu

podatkowego a inkasentem, kasg obcego banku, placéwki pocztowej dokonywane sg

na przetomie okreséw sprawozdawczych (miesiecznych) z wytgczeniem wptat

bezgotowkowych za pomocga kart ptatniczych lub innych urzadzen w kasie Urzedu,

ktére ksiegowane sg w kazdym dniu ich wystepowania.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych stuzy do ewidenc;i
rozrachunkoéw:

7) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) zjednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;

9) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

10)z innymi podmiotami, niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasgdzonych od nich kwot;



11)wptywéw do wyjasnienia.

51. Ewidencje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych prowadzi sie
nastepujgco:
4) na stronie Wn konta ksieguje sie w szczegdlnosci:

f) przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z
tytutu dochoddéw budzetowych;

g) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na
podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Ma konta 720 -
Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych;

h) zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek bankowy podatnika albo konta 101 -
Kasa, jesli zwrot nastepuje bezposrednio z kasy urzedu;

i) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty w
korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, jesli zwrot
nastepuje na rachunek bankowy podatnika, albo 101 - Kasa jesli zwrot
nastepuje bezposrednio z kasy urzedu;

j) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w wysokosci raty naleznej
za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

5) na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlnosci:

j) odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z
tytutu dochoddéw budzetowych;

k) umorzenie zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na wniosek i z urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 761 -
Pozostate koszty operacyjne;

l) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych;

m)wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji
ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

n) wptaty dokonane w kasie urzedu w korespondencji ze strong Wn konta 101-
Kasa;

o) wygasniecie zobowigzania z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn 011, 013, 020, 300;

p) wygasniecie zobowigzania z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych;

q) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy
podatnika z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ale nie



przekazat tych srodkdéw na rachunek bankowy urzedu w korespondencji ze
strong Wn konta 221-Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;

r) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dfugoterminowych z tytutu

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;

52.Konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe - stuzy do ewidencji
dtugoterminowych naleznosci  z tytutu optfaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:
d) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci

krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

e) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej

f)

w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 -
Rachunek biezgcy urzedu lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie
naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221;

konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢
dtugoterminowych naleznosci budzetowych z tytutu opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

53. Konto 011 — Srodki trwate stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci $rodkéw trwatych z
tytutu zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonanej w formie
niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych. Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym
zwiekszenie wartosci srodkéw trwatych z tytutu zaptaty optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

54.Konto 013 — Pozostate srodki trwate stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci
pozostatych srodkdéw trwatych z tytutu zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonanej w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie
zaptate optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonang przez
przeniesienie wtasnosci rzeczy na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa — w korespondencji ze strong
Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych. Konto zamyka sie saldem
Wn oznaczajgcym zwiekszenie wartosci pozostatych srodkow trwatych z tytutu zaptaty
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

55. Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dokonanej w formie niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie
zaptate optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonang przez
przeniesienie wtasnosci praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa — w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.
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Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym zwiekszenie wartosci niematerialnych i
prawnych z tytutu zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Konto 310 — Materiaty stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci materiatéw z tytutu
zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonanej w formie
niepienieznej. Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dokonang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy niebedgcych
srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa — w korespondencji ze strong Ma konta 221
— Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Konto zamyka sie saldem Wn
oznaczajgcym zwiekszenie wartosci materiatow  z tytutu zaptaty opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Konto 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych stuzy do ewidenc;i
przychodow budzetowych z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
4) na stronie Wn konta ksieguje sie w szczegdlnosci:

c) odpisy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

d) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych;

5) na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegdlnosci:

c) przypisy z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
korespondencji ze strong Wn konta 221-Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

d) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na
podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

6) konto zamyka sie saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychdéd z tytutu
przypisanych opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne stuzy do ewidencji ulg w sptacie zobowigzan z

tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi udzielanych na podstawie

art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1 ustawy Ordynacja podatkowa. Na stronie Wn konta

ksieguje sie umorzenie zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi na wniosek i z urzedu w korespondencji ze strong Ma konta 221 -

Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych.

Do konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych prowadzi sie konta

szczegotowe dla podmiotow okreslonych w ust. 8.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu

naleznych i wptacanych przez nich optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do konta 221 - Naleznosci z

tytutu dochoddéw budzetowych:

3) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie w szczegdlnosci:

e) przypisy naleznosci;

f) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie zaptaconej;

g) zwroty nadptaty;
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h) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpfaty;

4) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie w szczegdlnosci:

h) odpisy naleznosci;

i) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty;

j) wptaty dokonane na rachunek bankowy urzedu;

k) wptaty dokonane do kasy urzedu;

[) wygasniecie zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych, o
ktérych mowa w art. 66 § 1 pkt 2 ustawy Ordynacja podatkowa;

m) zaptate dokonang przez potrgcenie, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa;

n) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy
podatnika z tytutu zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
ale nie przekazat tych srodkow na rachunek bankowy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkdéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje sie na kontach szczegdtowych
prowadzonych do konta 221-Naleznosci z tytutu dochoddow budzetowych. Na stronie
Wn konta szczegdtowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa. Na
stronie Ma konta ksieguje sie wpfaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci
przypisanych w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy
Ordynacja podatkowa.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych. Na stronie Wn konta ksieguje
sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem
przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika , ale nie przekazat
srodkéw na rachunek bankowy urzedu. Na stronie Ma konta ksieguje sie wpftaty banku
z tytutu naleznosci przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zapfaty
naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat
srodkéw na rachunek bankowy urzedu.

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika:

7) stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0séb trzecich i realizacji tych
zobowigzan;

8) ksiegowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu;

9) jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osdb
trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera sie osobne pozabilansowe konto
szczegdtowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika,
na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujgc kwote lub kwoty wynikajgce z
decyzji orzekajgcej odpowiedzialnos¢ oséb trzecich;
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10) na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych, ksiegowan dokonuje sie
na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z
zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadptat, dotyczgce kwot okreslonych w
pkt. 3, ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej;

11) stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na
bilansowym koncie szczegétowym podatnika, dla ktérego orzeczono
odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich;

12)gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych
zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wptat
tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez
zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku
0so6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie
osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie
niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega
odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego
PK- polecenie ksiegowania.

§10
Otrzymany wycigg z rachunku bankowego jest sprawdzany i badany, w szczegdlnosci
czy dowody objete wyciggiem dotyczg danego rachunku, czy saldo poczatkowe i
korncowe podane w wyciggu jest wtasciwe oraz czy wtasciwy jest numer wyciggu.
Woptaty dotyczgce naleznych gminie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
ksieguje sie na odpowiednich kontach podatkowych, a na wtérniku umieszcza sie date
wyciggu bankowego oraz wpisuje sie pozycje ksiegowg wraz z podpisem osoby
ksiegujgcej, a takze numer konta podatkowego.
W razie niejasnosci wptaty, kwote objetg wtornikiem ksieguje sie jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia sie tytut wpfaty. Po otrzymaniu wymaganych informacji wptate
te poleceniem ksiegowania przeksiegowuje sie na wtasciwe konto lub zwraca sie
wptacajgcemu.
Jezeli wptata dokonana przez podatnika lub pobrana przez poborce nie pokrywa kwoty
zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z
odsetkami za zwtoke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci
oraz kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty pozostaje kwota
zalegtosci do kwoty odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe].
Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczenia upomnienia, dokonang wptate zalicza sie w
pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.
Pracownik dokonuje zmiany przeznaczenia wpfaty, jezeli dyspozycja podana w
dowodzie wptaty jest niezgodna z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac
odsetki za zwtoke i koszty upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka
przypada na nalezno$¢ gtéowng, odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng i koszty
upomnienia.
Po zaksiegowaniu wszystkich operacji dziennych dotyczacych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, pracownik na stanowisku ds. ksiegowosci i
windykacji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzgadza dokument PK
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oraz dokument stanowigcy zatgcznik do polecenia ksiegowania zawierajgcy
zestawienie wptywow z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z
wyszczegdlnieniem wptywow kasowych i wptywédw przelewowych oraz rodzaju
naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (zerowych nie sporzadza sie).
Dokumenty o ktérych mowa w ust. 9 stanowig podstawe ksiegowania na kontach
syntetycznych.

ROZDZIAL IV
NADPLATY | ZWROTY

§11
Pracownik ksiegujgcy wptaty zobowigzany jest do biezgcej kontroli nadptat na kartach
kontowych podatnikow.
Nadptaty powstate na kontach podatnikow likwiduje sie w sposdb okreslony w ustawie
Ordynacja podatkowa.
Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet
przysztych naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosé okreslong we
wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwota nadptaty
zaliczana jest automatycznie na poczet tej naleznosci.
Zwrotéw, przeksiegowan i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym jak i
w latach ubiegtych, dokonuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochoddéw budzetowych, na
ktore zalicza sie biezgce wptywy tego samego rodzaju.
Nadpfaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z
odsetkami oraz kosztami upomnienia.
Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej
nadptaty jest polecenie ksiegowania podpisane przez pracownika sporzgdzajgcego
informacje, do ktérego zatgcznik stanowi ,informacja dotyczgca wygasniecia prawa do
zwrotu nadptaty” zatwierdzona przez Waéjta Gminy i Skarbnika.
W przypadku zwrotu nadpfaty optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przygotowane zostaje polecenie ksiegowania, do ktérego drukuje sie Karte Kontowa
podatnika. Oryginat PK wraz z kopig karty kontowej przekazany zostaje do Kasy Urzedu
Gminy w celu dokonania zwrotu, a kopia PK wraz z oryginatem karty kontowej
pozostaje na stanowisku ds. ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
Po otrzymaniu dowodu bankowego dokumentujgcego zwrot nadptaty, zostaje ona
zaksiegowana, a kopia PK wraz z zatgcznikami dotgczana jest do dowodu bankowego.

ROZDZIAL V
ZALEGtOSCI PRZEDAWNIONE
§12
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Zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ktére na
podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem
naleznosci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym dtuznika, ulegajg wygasnieciu.
Podstawg odpisu zalegtosci przedawnionych jest dokument PK - polecenie ksiegowania
podpisany przez pracownika sporzadzajgcego, do ktdérego zatgcznik stanowi
,informacja dotyczgca zalegtosci przedawnionych”, zatwierdzona przez Wojta Gminy i
Skarbnika. Informacja ta winna przedstawia¢ przyczyny przedawnienia i przebieg
prowadzonego postepowania egzekucyjnego.

ROZDZIAL VI

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH | PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW
§13

Ksiegi rachunkowe dot. ewidencji opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzone sg komputerowo.
Ksiegi rachunkowe optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, obejmuja:
1) dzienniki obrotéw - stuzgce chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw na
kontach podatnikow tj. w szczegdlnosci naleznosci przypisanych i odpisanych, wpfat
biezgcych, zalegtosci, zwrotow, odsetek i kosztow upomnienia.
2) konta ksigg pomocniczych - stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
ksiegi gtdwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikdow.
Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ zrobione nie pdzniej niz na
koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie
danych stanowigcych tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego
przechowywania ksigg rachunkowych.
Wykaz ksiegowan za okres od poczatku do korica miesigca drukowany jest po
zakonczeniu miesigca za miesigc poprzedni.
Wyciggi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan — stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow
ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.
Deklaracje o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
przechowywane sg chronologicznie w teczkach —dla kazdej miejscowosci oddzielnie.
Decyzje w sprawach ulg udzielonych podatnikom przechowywane sg chronologicznie
w jednej teczce.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§14

sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa.

Wjt Gminy Olszanka
/-/ Tymoteusz Drebschok



WOIT GMINY OLSZANKA
49-332 Olszanka

woj. opolskie
Zatgcznik nr 9 do Zarzgdzenia Nr UG — 1/2025
Wjta Gminy Olszanka
z dnia 02 stycznia 2025 roku

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI
w zakresie projektéw/zadan wspétfinansowanych ze srodkéw,
o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuaci
majatkowej i finansowej realizowanych projektéw/zadan wspotfinansowanych ze
srodkdow o ktorych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych, zwanych dalej srodkami UE.

Uzyte dalej zwroty ,projekty/zadania” oznaczajg projekty/zadania, wspotfinansowane
ze srodkéw UE, a skrot ,ID” — Instytucje Dofinansowujgca.

Sporzadzane przez jednostke wnioski o dofinansowanie ze s$rodkow UE przed
przekazaniem ich do ID nalezy uzgodni¢ z Gtdwnym Ksiegowym/Skarbnikiem, w zakresie
zastosowanych we wniosku pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego oraz etapow
rozliczeniowych prac.

Realizacja projektu/zadania odbywa sie w ramach posiadanych przez jednostke
rachunkoéw bankowych w zakresie dochoddéw i wydatkow, z zastrzezeniem pkt. 5.

Jezeli umowa o dofinansowanie tak stanowi, to dla danego projektu/zadania wyodrebnia
sie nowy rachunek bankowy.

Ksiegi rachunkowe i sprawozdawczo$¢ w zakresie projektow/zadan wspotfinansowanych
ze $rodkow UE prowadzone sg komputerowo, w programach finansowo-ksiegowych
obstugujgcych jednostke.

Do ewidencji ksiegowej stosuje sie przepisy ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 r. oraz uregulowania szczegdtowe wynikajgce z innych przepiséw prawa i polityki
rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce.

Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowe] wszystkich realizowanych projektow/zadan
uzyskuje sie poprzez odpowiednie rozbudowanie analityki, w ramach kont
funkcjonujgcych w jednostce, dla budzetu (Organu) oraz jednostki budzetowej (Urzad
Gminy) - zgodnie z zaktadowym planem kont.

Konta analityczne tworzone sg wedtug potrzeb na zasadach ogdlnych, przyjetych
w zaktadowym planie kont, z tym, Zze w celu wyodrebnienia poszczegdlnych
zadan/projektéw realizowanych przez jednostki ustala sie nastepujgce oznaczenia:

a)dla projektéw/zadan realizowanych przez Urzagd Gminy, w nazwie kont wydzielonych
dla danego projektu/zadania wprowadza sie oznaczenie: ,Projekt UE-O1-skrocona
nazwa programu/UG-krotka nazwa zadania)” np.: ,Projekt UE-01-PROW/UG — SUW
Jankowice Wielkie” lub ,,Projekt UE-02-RPO/UG- Szkota Olszanka”;



b)dla projektéw/zadan realizowanych przez inne jednostki organizacyjne niz Urzad
Gminy, w nazwie kont wydzielonych dla danego projektu/zadania w budzecie
(Organ) wprowadza sie oznaczenie: ,Projekt UE-O1-skrocona nazwa programu/skrot
nazwy jednostki/krotka nazwa zadania)” np.: ,Projekt UE-03-RPO/GOPS -Blizej
rodziny i dziecka”. Natomiast jednostki realizujgce projekty/zadania wyodrebniajg
ewidencje ksiegowg wedtug przyjetych przez nie zasad.

10) Ujeciu na tych kontach podlegajg wszystkie zapisy ksiegowe dotyczgce danego
projektu/zadania, zgodnie z wymogami zawartymi w umowach lub innych dokumentach,
w ktorych okreslono obowigzek wydzielenia zapiséw ksiegowych w przedmiotowym
zakresie.

11) Operacje prowadzone w zakresie dochoddéw budzetowych z tytutu dofinansowania
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych budzetu (Organu). Zrealizowane dochody
Organu ujmowane s3 w okresie sprawozdawczym jako przychody w jednostce
budzetowej Urzgd Gminy.

12) Koszty, wydatki i rozrachunki ewidencjonuje sie w ksiegach rachunkowych jednostki
budzetowej — Urzad Gminy.

13) Dochody i wydatki zwigzane z realizacja projektow/zadan podlegajg wyodrebnieniu przez
zastosowanie odpowiednich paragraféw klasyfikacji budzetowej, poprzez oznaczenie
witasciwg czwartg cyfrg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

14) W celu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej wydatkéw poniesionych w latach
poprzedzajacych rok, w ktérym podpisano umowe o dofinansowanie projektéw/zadan,
sporzadza sie zestawienie wszystkich dowoddéw  ksiegowych, zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zatgczniku nr 1 do niniejszych zasad rachunkowosci.

15) Dokumenty potwierdzajgce wydatki, o ktérym mowa w pkt 14 nalezy odpowiednio
opisac ioznaczyc.

16) Obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych dotyczgcych projektéw/zadan realizowanych
przez Urzad Gminy przebiega zgodnie z zasadami ustalonymi w instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Olszanka.

17) Realizacja  wydatkdéw nastepuje zgodnie z podpisang umowg, aneksami
i harmonogramem, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

18) Dokumentacja ksiegowa projektéw/zadan potwierdza poniesione wydatki i stanowi
podstawe ptatnosci oraz jest gtdwnym elementem poddawanym kontroli:
a)merytorycznej;
b)gospodarnosci, legalnosci i celowosci;
c)zgodnosci z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych;
d)formalno — rachunkowej.

19) Ksiegowania na poszczegdlne projekty/zadania dokonywane sg zgodnie z opisem celu
zakupu / wydatku / kosztu, zamieszczonym na dokumencie przez osobe merytorycznie
odpowiedzialng za dany projekt/ zadanie.

20) Opis dowodu ksiegowego dot. projektu/zadania wspotfinansowanego ze srodkow UE
powinien zawieraé, poza adnotacjami ramowo stosowanymi, w szczegdlnosci
nastepujace elementy:
a)zrodto  dofinansowania  projektu  (wskazanie z jakich  $rodkéw  pochodzi

dofinansowanie);
b)nazwe projektu/zadania;
c)numer i date zawarcia umowy o dofinansowanie oraz wskazanie anekséw do umowy;



d)rodzaj wydatku (kategoria wydatku w odniesieniu do budzetu projektu: kwote
wydatkéw objetych projektem, kwote wydatkow kwalifikowanych, kwote
wydatkéw niekwalifikowanych);

e)tryb wyboru wykonawcy zgodnie z prawem zamowien publicznych (w przypadku gdy
zakupy realizowano przy zastosowaniu procedur przewidzianych tym prawem), lub
tez informacje, dlaczego procedur tych nie zastosowano;

f) pozostate elementy/informacje, ktérych obowigzek zamieszczenia wynika np. z
zawartej umowy.

21) W celu zamieszczenia wszystkich elementow opisu wymienionych w pkt 20, do dowodu
ksiegowego mozna dotgczy¢ opis sporzadzony zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszych
zasad rachunkowosci.

22) Przy  sprawdzaniu pod wzgledem  merytorycznym  dowoddéw  ksiegowych
dot. projektéw/zadan wspotfinansowanych ze srodkéw UE realizuje sie dodatkowo, poza
ramowg, procedure polegajgcg na zweryfikowaniu wykazanych w dowodach danych z
zestawieniem rzeczowo-finansowym projektu/zadania; sprawdzenia tego dokonuje
osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu/zadania, poswiadczajac fakt
sprawdzenia podpisem na dokumencie.

23) Sprawdzenie  pod  wzgledem  formalno-rachunkowym dowodow  ksiegowych
dot. projektdw/zadan wspédtfinansowanych ze s$rodkéw UE przeprowadzane jest na
zasadach ogdlnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje sie takze sprawdzenia
kompletnosci opisu, zamieszczanego na dowodzie.

24) Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania pod wzgledem formalno-rachunkowym
i zatwierdzania dowodoéw ksiegowych do zaptaty stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszych
zasad rachunkowosci.

25) W przypadku zakupu w ramach realizowanego projektu/zadania srodkéow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych:

a)w ewidencji szczegdtowej wskazuje sie, ze srodkow jakiego projektu / zadania zostaty
zakupione dane sktadniki;

b)srodki trwate oznaczane sg przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje
projektu wg wymagan umowy o dofinansowanie, identyfikujaca ten projekt / zadanie
i rok zakupu.

26) Podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu, obcigza koszty realizowanych projektéw/zadan
w proporcji do wartosci netto faktury przypadajgcej na dany projekt/zadanie.

27) Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych UG w Olszance i
dokumentujgce wydatki poniesione przez Gmine Olszanka — Urzgd Gminy w Olszance: tj:
faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajgce wydatki oraz wydruki komputerowe
dotyczgce realizowanego projektu/zadania przechowywane sg w Referacie Finansowym.

28) Po zakonczeniu realizacji projektu/zadania i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Dofinansowujgcg, dowody ksiegowe oraz wszelkg dokumentacje zwigzang z
projektem/zadaniem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscig nalezy przekaza¢ do
archiwum zaktadowego znajdujgcego sie w siedzibie Urzedu Gminy w Olszance.

29) Dokumentacje dot. poszczegdlnych projektéw/zadan archiwizuje sie (przechowuje) co
najmniej przez okres okreslony w umowach dotyczgcych dofinansowania tych
projektow/zadan. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalen w tym
zakresie — dokumentacje przechowuje sie na ogdlnych zasadach, okreslonych w
stosownych przepisach.



30) W przypadku realizacji projektow/zadan wspédtfinansowanych z innych  $rodkéw niz
srodki UE, dla ktorych zachodzi potrzeba prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej, zasady okreslone w pkt. 1-29 stosuje sie odpowiednio.



Zestawienie dowodow ksiegowych dokumentujacych wydatki poniesione w latach

Zatacznik nr 1 do zasad polityki
rachunkowosci w zakresie projektow/zadan
wspotfinansowanych ze srodkow o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

poprzedzajacych rok, w ktérym podpisano umowe o dofinansowanie projektu pod nazwa

wspotfinansowanego ze srodkdéw o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Lp. Numer Data Numer/ Data Kwota Kwota Kwota Kwota
dokumentu wystawienia pozycja ujeciaw brutto netto kwalifiko- niekwalifi-
dokumentu ksiegowa ksiegach wana kowana
w projekcie
Razem X X X

(data i podpis osoby sporzadzajacej)




Zatacznik nr 2 do zasad polityki

rachunkowosci w zakresie projektéw/zadan
wspoétfinansowanych ze srodkow o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Zatacznik do Faktury/rachunku nr..................... zdnia.....cccueeeueee.

Projekt/zadanie wspdtfinansowane przez Unie Europejskg ze srodkow

Nazwa projektu/zadania:

Numer umowy o dofinansowanie

Data zawarcia umowy o dofinansowanie

Aneks (nr, z dnia)

Kwota ogdtem:
Kwota wydatkdéw kwalifikowanych:
Kwota wydatkow niekwalifikowanych: ..

Kwota wydatkow ogdlnych/pozostatych: ..o,

Wydatek poniesiony zgodnie z ustawg z Tryb wyboru wykonawcy Podpis osoby upowaznionej

dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem
gospodarnosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczej

Podpis osoby upowaznionej

Podpis 0soby upowaznionej

Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci
sie w planie finansowym

Podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej

Podpisy oséb upowaznionych

Podpis kasjera




Zatacznik nr 3 do zasad polityki

rachunkowosci w zakresie projektéw/zadan
wspoétfinansowanych ze srodkow o ktérych
mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Wykaz osdéb upowaznionych do sprawdzania dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym

Lp. Imie i Nazwisko/Zajmowane stanowisko
1. | Agnieszka Kadtubowska — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac
2. Ewa Htadik — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe]
3. Zofia Lum - Inspektor ds. ksiegowosci i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowoddw ksiegowych
Lp. Imie i Nazwisko/Zajmowane stanowisko
1. | Tymoteusz Drebschok - Wdéjt Gminy Olszanka
2. | Joanna Kopij - Sekretarz Gminy Olszanka
3. Estera Pawliszyn - Skarbnik Gminy Olszanka
4. Marta Lipowicz — Referent ds. ksiegowosci budzetowe;j

Wjt Gminy Olszanka

/-/ Tymoteusz Drebschok



