ZARZADZENIE NR 2/2025/K
WOJTA GMINY KOCZALA

z dnia 7 lutego 2025 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci
w Urzedzie Gminy Koczala

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120Y),
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530?), Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 roku Nr 208, poz. 1375)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania zasady rachunkowosci obowiazujace w Urzgdzie Gminy
Koczata - okreslone w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Metody wyceny poszczeg6lnych sktadnikow aktywow ipasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Koczata stanowigcy zalacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Ustalam zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy Koczata jednostki budzetowej, stanowigcy zalacznik
Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykaz zbioréow tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych oraz opis systemu
informatycznego Urzgdu Gminy Koczala zawiera zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zasady rachunkowos$ci dla ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
zasady prowadzenia dzialan windykacyjnych wobec wymienionych naleznosci okresla zalgcznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 7. System ochrony danych w jednostce i ich zbioréw okresla zatgcznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w Urzedzie Gminy Koczata oraz w budzecie Gminy
Koczata okresla zatgcznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 6/2011 Wojta Gminy Koczata z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie okreslenia
zasad prowadzenia rachunkowos$ci ustalenia Zaktadowego Planu Kont dla Urzedu Gminy oraz Budzetu Gminy
Koczata z p6zniejszymi zmianami.

) Zmiany ustawy zostaty ogloszone w Dz. u. z 2023 r. poz. 295 oraz z 2024 r. poz. 619, 1685 i 1863.
2 Zmiany ustawy zostaly ogloszone w Dz. u. z 2024 r. poz. 1572, 1717, 1756, 1907 oraz z 2025 r. poz. 39.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 1 stycznia 2025 roku.

WOIT GMINY KOCZALA

Grzegorz Pietrzak
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

W URZEDZIE GMINY KOCZAtA ORAZ ORGANIE GMINY KOCZAtA

I. Ogblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Przyjete przez jednostke zasady (polityka) rachunkowosci majg na celu zapewnienie:
1) rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego,

2) ujecia zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych w sposéb rzetelny, sprawdzalny, biezgcy
i kompletny,

3) ujecia w poszczegdlnych przekrojach standw aktywdw i pasywéw, kosztdw i strat oraz przychodéw
i zyskow,

4) dostarczenia danych niezbednych do sporzadzania obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i budzetowych,

5) skutecznej kontroli finansowej dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikéw majatku
bedacych w posiadaniu jednostki.

2. Przy prowadzeniu rachunkowosci Urzedu Gminy Koczata stosuje sie nastepujgce zasady
rachunkowosci:

1) Zasade jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majgtkowej oraz wyniku finansowego
jednostki. Jest to zasada nadrzedna, ktérej podporzagdkowane sg wszystkie inne zasady rachunkowosci.
Zasada ta polega na wiernym odzwierciedlaniu transakcji i zdarzen w sposdb jasny i zgodny
Z rzeczywistoscia.

2) Zasada wyzszosci tresci ekonomicznej nad forma prawng. Zasada ta oznacza, ze w razie kolizji miedzy
zasadg jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majatkowej jednostki i zasadg praworzadnosci,
tj. zgodnosci z przepisami prawa, przyjmowana jest wyzszo$¢ tresci ekonomicznej. Pozwala to
na zapewnienie w sprawozdawczosci finansowej uzyskania wiernego obrazu rzeczywistosci
gospodarczej jednostki.

3) Zasada istotnosci zgodnie z ktdrg wszystkie zdarzenia wptywajace znaczaco na dziatalnosé, sytuacje
finansowa i majatkowa jednostki powinny byé wykazane w sprawozdaniu finansowym. W celu
rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostka przedstawia wszelkie dodatkowe informacje konieczne do spetnienia tego obowigzku
w informacji dodatkowe;j.
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Zasada istotnosci pozwala réwnoczes$nie na stosowanie uproszczern w rachunkowosci, o ile nie wptynie
to ujemnie na realizacje obowigzku rzetelnego i jasnego przedstawiania sytuacji majgtkowej
i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego jednostki. Ideg stosowania wymienionej zasady jest
zapewnienie przewagi korzysci nad kosztami. Za nieistotne z punktu widzenia oceny sytuacji
majgtkowej i finansowej jednostki oraz jej wyniku finansowego uznaje sie operacje gospodarcze
o wartosci jednostkowe] nieprzekraczajgcej progu istotnosci. Prég istotnosci ustala sie na poziomie 1 %
sumy bilansowej za poprzedni rok obrotowy.

4) Zasada kontynuacji dziatalnosci, wedtug ktérej przy stosowaniu przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci przyjmuje sie, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci
dziatalno$¢ w niezmienionym istotnie zakresie, chyba ze jest to niezgodne ze stanem faktycznym
i prawnym.

5) Zasada ciggtosci, ktdra zobowigzuje jednostke do stosowania przyjetych zasad rachunkowosci
w sposOb ciagly, poprzez dokonywanie w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania
operacji gospodarczych, wyceny aktywdéw, w tym takze dokonywania odpiséw umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby w kolejnych latach
informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne. Ideg tej zasady jest identycznos¢ stanu aktywoéw
i pasywoéw pomiedzy bilansem zamkniecia a bilansem otwarcia. Wyjatek od powyzszej zasady moze
stanowié ujecie skutkdw korekty, ktdra powoduje, ze sprawozdanie finansowe w poprzednich okresach
sprawozdawczych nie byto poprawne i nie odzwierciedlato prawidtowego stanu funduszu jednostki.
Zgodnie z zasadg ciggtosci, zmiany i aktualizacje zasad rachunkowosci wprowadzone mogg by¢ tylko
w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, tj. gdy wymagajg tego przepisy prawa obowigzujgcego, lub
gdy wplynie to na zapewnienie lepszego obrazu rzeczywistosci gospodarczej jednostki (lepszego
odzwierciedlenia sytuacji majatkowej i finansowej). Informacja o wprowadzonych zmianach lub
aktualizacji stosowanych zasad rachunkowosci zamieszczana jest w informacji dodatkowej
do sprawozdania finansowego.

6) Zasada memoriatu, ktéra polega na tym, ze w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki
nalezy ujg¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane
ztymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od faktycznego terminu
ich zaptaty. Zasada memoriatu oznacza, ze skutki transakc;ji i innych zdarzen sg uznawane w momencie
ich wystgpienia, a nie w momencie otrzymania lub wydatkowania gotowki i sg wykazywane
w sprawozdaniach okresu, ktérego dotyczy. Zasada memoriatu zapewnia dostarczenie informacji
zarowno o zdarzeniach przesztych wigzgcych sie z wptywem lub wydatkiem srodkéw pienieznych, ale
rowniez o zobowigzaniach wymagajacych wydatkowania srodkédw w przysztosci. W celu przestrzegania
zasady memoriatu, a jednocze$nie biorgc pod uwage czesto wystepujace sytuacje wptywu
dokumentow do jednostki ze znacznym opdzinieniem w stosunku do daty dokonania operacji
gospodarczej, przyjmuje sie za date operacji gospodarczej date wptywu dowodu Zrédtowego do 25
stycznia roku nastepnego.

7) Zasada wspdtmiernosci, zgodnie z ktérg dla zapewnienia wtasciwego odniesienia przychoddéw
i zwigzanych z nimi kosztow do aktywdéw i pasywow danego miesigca beda zaliczane koszty lub
przychody dotyczgce przysztych okreséw oraz przypadajace na ten miesigc koszty, ktére jeszcze nie
zostaty poniesione.

8) Zasada ostroznej wyceny, zgodnie z ktdrg poszczegdlne skfadniki aktywow i pasywéw wycenia sie
stosujac rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady
ostroznosci. W mysl tej zasady aktywa i pasywa w sposdb umysiny nie sg wykazywane w zanizonej
wysokosci, natomiast zobowigzania lub koszty w nadmiernych kwotach, gdyz bytoby to nierzetelne.
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9) Zasada zakazu kompensowania, ktdra oznacza, ze nie mozna kompensowac ze sobg wartosci réznych
co do rodzaju aktywodw i pasywodw, przychoddéw i kosztdow z nimi zwigzanych. Zgodnie z wymieniong
zasadg przy rozliczaniu szkéd spowodowanych zdarzeniami losowymi straty spowodowane tymi
zdarzeniami wykazuje sie w ksiegach rachunkowych i sprawozdaniu finansowym w petnej wysokosci
i nie mogg one zosta¢ skompensowane przyznanymi i wypfaconymi odszkodowaniami z tytutu
ubezpieczen majgtkowych. Podobnie w przypadku rozliczen z dtuznikami i wierzycielami. Jezeli ten sam
podmiot jest diuznikiem jednostki i jednoczesnie jej wierzycielem, ale z réznych tytutéw prawnych
i zdarzen, to stany rozliczen z réznych tytutéw i zdarzen nalezy wykazywac odrebnie jako naleznosé
i zobowigzanie.

10) Zasada podwdjnego zapisu, ktdra polega na tym, ze kazda operacja wartosciowa jest ujmowana
w ewidencji bilansowej co najmniej na dwdch kontach, po przeciwnych stronach tych kont,
tj. po stronie WN jednego konta i rGwnoczesnie po stronie MA konta przeciwstawnego, z zachowaniem
rownosci kwot po stronie WN i MA. Zasada ta nie dotyczy ujmowania operacji na kontach
pozabilansowych, ktére petnig funkcje wytgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgadnianiu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi.

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone s3 w siedzibie jednostki,
tj. w Urzedzie Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

- Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy, od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.
- Za okres sprawozdawczy przyjmuje sie nastepujgce okresy:

1) okres jednego miesigca,

2) okres kwartatu,

3) okres potroczny,

4) okres roku.

3. Sporzadzanie sprawozdan oraz odbiorcy tych sprawozdan

Jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina Koczata oraz jednostka budzetowa — Urzad Gminy
Koczata sporzadza sprawozdania wymagane:

a) rozporzadzeniem Ministra Finansdw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

b) rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

c) rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
d) ustawg o finansach publicznych,

e) a takze sprawozdania GUS, deklaracje PEFRON, deklaracje VAT, deklaracje ZUS, deklaracje PIT — 4R,
oraz inne wymagane przepisami.

1.Sprawozdawczo$¢ Gminy Koczata ORGANU jak i jednostki budzetowej Urzedu Gminy Koczata
obejmuje sprawozdania sporzadzone na podstawie danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowe;j.
Gtéwnym celem sprawozdan jest dostarczenie informacji odbiorcom zewnetrznym i wewnetrznym.

2. W Gminie Koczata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa obowigzujg trzy grupy sprawozdan:
- sprawozdania finansowe,
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- sprawozdania budzetowe. Z tym, ze sprawozdania jednostkowe sporzadza sie tgcznie na podstawie
ewidencji jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Koczata oraz na podstawie odrebnej ewidencji
ORGANU — Gminy Koczata poprzez import pliku XLM (dodawanie) w systemie BESTI@,

- inne sprawozdania,

3. Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, czyli na dziert 31 grudnia sporzgdzane sg sprawozdania
finansowe, ktére obejmuja:

a) w zakresie jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Koczata:

- bilans jednostki budzetowej,

- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacje dodatkowsa,

b) w zakresie jednostki samorzadu terytorialnego jako budzet (ORGAN) — Gminy Koczata:

- bilans z wykonania budzetu Gminy Koczafa,

- taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansu urzedu jako jednostki budzetowej i bilanséw
jednostkowych samorzadowych jednostek budzetowych oraz samorzgdowego zaktadu budzetowego,
- faczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkdéw zyskdéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych,

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu
samorzgdowych jednostek budzetowych,

- faczng informacje dodatkowa,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,

c) Sprawozdania finansowe, w tym bilans jednostki budzetowej i bilans z wykonania budzetu sporzadza
sie w terminie trzech miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi rachunkowe, natomiast
skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie w terminie szesSciu miesiecy
od dnia, na ktéry zamyka sie ksiegi rachunkowe.

Sprawozdania finansowe jednostek podpisujg odpowiednio kierownik jednostki i gtdwny ksiegowy lub
osoby przez nie upowaznione.

Bilans z wykonania budzetu Gminy Koczata podpisujg Wojt i Skarbnik.

taczne sprawozdania finansowe i skonsolidowany bilans Gminy Koczata podpisuje Waéjt i Skarbnik.

W tgcznym bilansie obejmujacym dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu obejmujgcym
dane wynikajace z zestawien w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadoéw budzetowych, nalezy dokona¢ odpowiednich wyfaczern wzajemnych rozliczen miedzy tymi
jednostkami.

4.Sporzgdzane s3g nastepujace rodzaje sprawozdan budzetowych:
- jednostkowe,
- zbiorcze (sporzadzone na podstawie sprawozdan jednostkowych).

5. Sporzadzane sg nastepujgce sprawozdania budzetowe:
1) Za okresy miesieczne:

- Rb-27§,

- Rb-28S.

2) Za okresy kwartalne:

- sprawozdania wymienione w pkt 5 ust.1,
- Rb-NDS,

- Rb-2722,

- Rb-50,

- Rb-N,

- Rb-Z,

- Rb-ZN,

Id: DOF8ABOC-5BDC-494A-9421-B1EE02F59808. Podpisany Strona 4



— Rb-28NWS —tylko za | i Il kwartat.

3) Za okres pétroczny:

- sprawozdania wymienione w pkt 5 ust. 1i 2,

4) Za okresy roczne:

- sprawozdania wymienione w pkt 5 ust. 3, za wyjgtkiem Rb-28NWS,
- Rb-ST,

- Rb-PDP,

- Rb-UN,

- Rb-UZ.

Sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez Wéjta lub osobe przez niego upowazniong oraz
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

6. Jednostka samorzadu terytorialnego jako Gmina Koczata przedstawia:

a) sprawozdania, o ktérych mowa w art. 265 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, tj. informacje
o przebiegu wykonania planu finansowego instytucji kultury za pierwsze pétrocze,

b) sprawozdanie roczne z wykonania budzetu zawierajgce:

- zestawienie dochoddw i wydatkédw wynikajgce z zamknieé rachunkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, w szczegétowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej,

- zmiany w planie wydatkdéw na realizacje programéw finansowanych z udziatem s$rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, dokonane w trakcie roku,

c) sprawozdania, o ktdrych mowa w art. 265 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, tj. sprawozdanie
roczne z wykonania planu finansowego instytucji kultury,

d) informacje o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego wraz z wykazem jednostek
budzetowych, o ktérych mowa w art. 223 ustawy o finansach publicznych.

7. Wprowadzenie nowych rodzajow sprawozdan wynikajgcych z rozporzadzen czy ustaw nie powoduje
zmiany tresci zarzadzenia. Jednostka jest zobowigzana do ich sporzadzania w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa.

1. Technika prowadzenia ksigg rachunkow

1. Ksiegi rachunkowe dla:

- Gminy Koczata jako ORGANU,

- Urzedu Gminy Koczata jako jednostki budietowej, prowadzi sie w jezyku polskim przy uzyciu
odpowiednich programéw i systeméw komputerowych. Systemy komputerowe ewidencji ksiegowej sg
na biezgco aktualizowane i spetniajg wymogi art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Koczata — jednostki budzetowej prowadzi sie w oparciu o zaktadowy
plan kont dla jednostki budzetowej, za$ rachunkowos$¢ budzetu Gminy (ORGANU) prowadzi sie
w oparciu o plan kont dla budzetu Gminy. Ewidencja ksiegowa podatkow jest integralng czescig
ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych
obowigzujgcego zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy Koczata.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera sie:

1) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego,

2) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktdrym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki

o charakterze majgtkowym lub finansowym,

3) na dzien zmiany formy prawnej jednostki,

4) na dzien wpisu do rejestru potaczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujgcych powstanie
nowej jednostki (jednostek).

3. Ksiegi rachunkowe zamyka sie:
1) na dzien konczacy rok obrotowy,
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2) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki,

3) na dzien poprzedzajacy zmiane formy prawnej,

4) w jednostce przejmowanej na dzien potgczenia zwigzanego z przejeciem jednostki przez inng
jednostke tj. na dzier wpisu do rejestru tego potaczenia,

5) na dzien poprzedzajacy dzien podziatu lub potaczenia jednostek, jezeli w wyniku podziatu lub
potgczenia powstaje nowa jednostka tj. na dzier wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,

6) na dzien poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji.

4. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki kontynuujgcej dziatalnosci powinno nastgpié
do 30 kwietnia roku nastepnego.

5. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisOw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

6. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg (petng lub skrécong) jednostki, ktérej dotyczg oraz nazwa programu
przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

7. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco.

8. Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane "dowodami zrédtowymi", a w szczegdlnosci:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

9. Podstawag zapisdw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére muszg by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujgce poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

10. Zezwala sie, w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodtowych, na udokumentowanie operacji gospodarczych (za wyjatkiem operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz
skup metali niezelaznych od ludnosci) na stosowanie ksiegowych dowoddw zastepczych.

11. Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

12. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

13. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.
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14. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg byé poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty;,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera, dozwolone sg tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

15. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdiniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera nalezy stosowac¢ wtasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

16. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarcze;j,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne objasnienia tresci
skrétow lub kodow,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

17. W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujgé¢ wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz
przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

18. Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztéw do aktywoéw lub pasywoéw
danego okresu sprawozdawczego zaliczane sg koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz
przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktére jeszcze nie zostaty poniesione z zastrzezeniem
stosowanych uproszczen.

19. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sie przeniesienie ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg
rachunkowych.

2. Zakres ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow (sum zapiséw) i sald, ktére tworzg:
1) dziennik,

2) ksiege gtéwng,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

—_— — — ~—

DZIENNIK

1. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.
Bez wzgledu na technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien umozliwia¢ uzgodnienie
jego obrotow z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwne;.

2. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposdb ciggty.
Sposdb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

3. Jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajéw, to nalezy sporzadzi¢
zestawienie obrotéw tych dziennikdw za dany okres sprawozdawczy.
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4. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

KSIEGA GEOWNA

1. Konta ksiegi gtéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gtéwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu.

2. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w kolejnosci chronologicznej.

KSIEGI POMOCNICZE

1. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw kont
ksiegi gtdwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek
(zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtéwnej.

2. Ksiegi pomocnicze prowadzone sg na stanowisku ds. ksiegowos¢ podatkowej i sg uzgadniane
z zapisami kont ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego w zakresie naleznosci z
tytutu podatkdéw i innych optat.

3. Ksiegi pomocnicze prowadzone sg na stanowisku ds. wynagrodzen i optat za odpady i s3 uzgadniane
z zapisami kont ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego w zakresie naleznosci
z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD

1. Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajgce:
a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku  obrotowego oraz salda na koniec  okresu  sprawozdawczego,
c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia
powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotéw dziennikdow czesciowych.
2. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywdw. Role inwentarza /wykaz sktadnikdw aktywow i pasywdw/ spetnia zestawienie obrotéw i sald
kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzone na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych. Sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie w inwentarzu wedtug zasad okreslonych
w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego
1. Metody wyceny aktywow i pasywow

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, nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

1. Srodki trwate:

a) zakupione, kompletne i zdatne do uzytku — wedtug cen nabycia,

b) wytworzone we wtasnym zakresie — wedtug kosztow wytworzenia,

c) otrzymane w sposdb nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego —
w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu, w decyzjach tych ustala sie przewaznie wartosc
poczatkowa, w jakiej byty dotychczas ujete w ewidencji, a w przypadku gdy poprzednio byty uzywane,
z réwnoczesnym ujeciem ich dotychczasowego umorzenia wskazanego przez poprzedniego
uzytkownika w dowodzie przekazania,

d) nabyte w drodze darowizny, nieodptatnego przekazania lub spadku — wedtug wartosci rynkowej
z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla tg wartos¢
W nizszej wysokosci,

e) ujawnione w wyniku inwentaryzacji — w wartosci wynikajgcej z posiadanych dokumentéw, a gdy
ich brak, wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki wprowadza sie do ksigg w dacie
ich zinwentaryzowania,

f) wniesione jako aport — wedtug wartosci poszczegdlnych s$rodkéw trwatych pomniejszonych
o umorzenie, nie wyzszej jednak od ich wartosci rynkowej, z tym Ze suma wartosci wszystkich
sktadnikéw stanowigcych ich wktad pieniezny i niepieniezny facznie nie moze by¢ wyzsza od nominalnej
wartosci udziatéw lub akcji,

g) stanowigce wspotwtasnos¢ — wedtug takiej proporcji jego wartosci, w jakiej pozostaje udziat
wspotwiasciciela we wtasnos¢ tego sktadnika majatku,

h) warto$¢ mienia przejetego po przekazaniu przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjnej — wedtug
wartosci poczatkowej okreslonej w ewidencji srodkéw trwatych lub bilansu,

i) po aktualizacji wyceny Srodkow trwatych — wedtug wartosci przeszacowanej,

j) inwestycje w obcych srodkach trwatych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia skorygowane
o ewentualne réznice kursowe, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe.

- Srodki trwate, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci to rzeczowe aktywa trwate
i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, w tym stanowigce wtasnos¢ Skarbu Panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone
na potrzeby jednostki. Jako pojedynczy obiekt inwentarzowy uznaje sie zespdt komputerowy
(jednostka centralna, monitor) wraz z programem operacyjnym, bez ktérego zestaw komputerowy
nie jest zdatny do uzytkowania. Srodki trwate s3 to $rodki trwate o wartoéci poczatkowej co najmniej
10.000,00 zt. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci: nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace odrebng witasnoscig lokale, spétdzielcze
wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny,
urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach trwatych, stanowigce
wtasnos¢ Gminy Koczata.
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- Ewidencja analityczna ST dokonywana jest przy uzyciu programu komputerowego RADIX modut STW+
System Srodki Trwate, wedtug grup $rodkéw trwatych (wedtug rodzajéw klasyfikacji $rodkéw trwatych
GUS).

- Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest w Referacie Finansowym, a dodatkowo ewidencja
gruntéw wg klas, powierzchni, nr dziatek, miejsca potozenia prowadzi sie na stanowisku ds.
gospodarowania mieniem gminy i turystyki - ewidencja zasobu gminnego. Inwentaryzacja
nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencjg ksiegowa z ewidencjg
odpowiednio gminnego zasobu nieruchomosci.

- Srodki trwate podlegaja umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntéw, prawa wieczystego
uzytkowania gruntdw oraz débr kultury). Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
W jednostce przyjeto metode liniowa amortyzacji dla wszystkich srodkéw trwatych. Odpiséw
umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia Srodka
trwatego do uzywania do konca tego miesigca, w ktdrym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia
z ich wartosciag poczatkowg, lub w ktérym srodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano lub
przekazano nieodptatnie. Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres
catego roku. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci z uwzglednieniem stawek amortyzacyjnych przewidzianych w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjgtkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza, prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw oraz débr kultury) wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Pozostate srodki trwate s3 to srodki trwate o wartosci poczatkowej nizszej niz 10.000,00 zt, umarzane
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem
401 ,Zuzycie materiatdw i energii”. Takie srodki trwate finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
Srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu,
ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje).

2. Wartosci niematerialne i prawne:

- Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkdw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okre$lonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

- Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej co najmniej 10.000,00 zt podlegajg
umarzaniu okresowemu, wg stawki amortyzacyjnej: 50%. Umorzenie ujmowane jest na koncie
071,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza
konto 400 ,,Amortyzacja”. Odpisdw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres
catego roku.

Licencje zaktualizowanego oprogramowania, niezaleznie od wartosci sg finansowane ze Srodkéw
na wydatki biezgce i stanowig koszt urzedu w dacie ich poniesienia. Ulepszenie programu
komputerowego nie zwieksza jego wartosci poczatkowej, jest finansowane ze srodkéw na wydatki
biezgce i stanowi koszt w dacie jego poniesienia.

- Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej niz 10.000,00 zt umarzane sg w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondenc;ji z kontem 401 , Zuzycie
materiatdow i energii”. Takie wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze $rodkdw na wydatki
biezace.
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3. Inwestycje (Srodki trwate w budowie):

a) w wysokosci ogdétu kosztéw poniesionych na zadanie od rozpoczecia do zakonczenia inwestycji,
w tym budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego, a takze zakup
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektéw,
uwzgledniajgc koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania oraz o niepodlegajacy
odliczeniu podatek VAT,

b) w przypadku podjecia decyzji o ostatecznym zaniechaniu budowy srodka trwatego ogdt kosztow
poniesionych na budowe, zgromadzonych na koncie 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
ksieguje sie w dacie podjecia przez Wodjta Gminy, lub osobe upowazniong, pisemnej decyzji
o zaniechaniu budowy, w ciezar konta 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ksiegowania, dokonuje sie w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego, w ktdérym zostata
podjeta przez Wéjta Gminy pisemna decyzja o ostatecznym zaniechaniu budowy srodka trwatego, pod
warunkiem, ze przedmiotowe pismo wptynie w trakcie roku obrotowego do Referatu Finansowego
do 7 dnia nastepnego miesigca, a po ostatnim dniu roku obrotowego - do 25 stycznia nastepnego roku
obrotowego.

Inwestycje (srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
Srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektdw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakoniczenia inwestycji, w tym réwniez:

— koszty przygotowania dokumentacji koncepcyjnej, projektowo-kosztorysowej oraz budowlanej,

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sgdowe itp.,

— odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych do momentu zakonczenia budowy.

W jednostce do kosztdw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce koszty:

— dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych sktadnikdw majatku, zwigzanych z budowsg,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektéw,

— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

— zatozenia stref ochronnych i zieleni,

—nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczeh majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzgtania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaru i ustug (VAT) dotyczacego inwestycji,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Do kosztéw wytworzenia Srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego zarzadu oraz kosztéw
poniesionych przed udzieleniem zamoéwienn zwigzanych z realizowang inwestycjg, tj. kosztéw
przetargéw, ogtoszen i innych.

4. Materialy przekazane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze (opat, olej
opatowy i inne) odpisuje sie w koszty w petnej ich wysokosci wynikajgcej z faktur/rachunkéw, pod data
ich zakupu. Zakup paliwa do pojazdow stuzbowych, ksieguje sie w koszty pod date jego zakupu,
a okresowo zastajg rozliczane przez pracownikdw merytorycznych na podstawie kart drogowych.
Niezuzyte na ostatni dzieri roku materiaty i towary zostajg objete spisem z natury, wycenione sg wg cen
zakupu (wedtug zasady FIFO ,pierwsze weszto, pierwsze wyszto”). Wedtug tej wyceny przyjmowane
sg na konto 310 ,,Materiaty” i zmniejszajg koszty roku obrachunkowego.
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Materiaty biurowe, srodki czystosci, artykuty spozywcze oraz materiaty zuzyte bezposrednio po zakupie
nie sg objete gospodarka magazynowa — odnosi sie je w ciezar kosztdw bezposrednio po zakupie.

5. Srodki pieniezne ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej. Srodki w walucie
obcej wykazuje sie biezgco w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej przeliczanej na ztote
polskie wedtug kursu kupna lub sprzedazy stosowanych w tym dniu przez bank, z ktérego ustugi
korzysta jednostka — o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Na koniec kwartatu oraz na dzien
bilansowy srodki pieniezne w walutach obcych wycenia sie po obowigzujgcym na ten dzien srednim
kursie ogtoszonym dla danej waluty przez NBP. Wyliczone rdznice kursowe ksieguje sie pod datg
ustalenia na koncie 750 lub 751.

6. Naleznosci i zobowigzania w walucie polskiej ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
powstania w wartosci nominalnej. Operacje gospodarcze wyrazone w walucie obcej ewidencjonuje sie
w ksiegach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej
— w wartosci nominalnej, przeliczanej za ztote polskie po kursie faktycznym zastosowanym w tym dniu
przez bank, z ktérego ustugi jednostka korzysta.

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzien bilansowy naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach
obcych wycenia sie po obowigzujgcym na ten dzien Srednim kursie ogtoszonym dla danej waluty przez
NBP. Wyliczone rdznice kursowe ksieguje sie pod datg ustalenia odpowiednio na kontach 750 lub 751.
Na koniec kazdego kwartatu na dzien bilansowy naleznosci i zobowigzania wykazuje sie w kwocie
wymaganej zaptaty, tj. tgcznie z naleznymi odsetkami za zwtoke.

7. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane na dzien bilansowy. Wartos¢ naleznosci
aktualizuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego.

8. Rezerwy na przyszte zobowigzania wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

9. Fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci nominalnej.

2. Inne przyjete zasady ewidencji i stosowane uproszczenia

1. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie: ksigzki i inne
zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, dywany, drobny sprzet biurowy
i wyposazenie, meble itp.

Ponoszone w jednostce koszty zwigzane z wymiang czesci sktadowych zestawu komputerowego
(drukarka, jednostka centralna, monitor, zasilacz, klawiatura i inne) o wartosci nie przekraczajacej
10.000,00 zt nie stanowig ulepszenia $Srodka trwatego. Ulepszenia $rodka trwatego nie stanowig
rowniez zakupione i wmontowane na state w budynkach bedacych na stanie ewidencyjnym Urzedu
Gminy Koczata takie urzadzenia jak: lampy, rolety, zaluzje, podgrzewacze wody, baterie do wody,
grzejniki, itp. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku obrotowym
przekracza 10.000,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia
przyjecia srodkéw trwatych do uzywania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscig
wytworczg, jakoscig produktow uzyskiwanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich
eksploatacji.

2. Pozostate srodki trwate ujmuje sie na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate”. Dla pozostatych srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych, wartos¢ jest nizsza niz

Id: DOF8ABOC-5BDC-494A-9421-B1EE02F59808. Podpisany Strona 4



10.000,00 zt i réwna lub wyzsza niz 1.000,00 zt, prowadzi sie ewidencje ilosSciowo — wartosciowq przy
uzyciu programu komputerowego RADIX modut STW+ System Srodki Trwate.

3. Bez wzgledu na wartos¢, ewidencje ilosciowo-wartos$ciowg prowadzi sie dla pozostatych srodkéw
trwatych, ktérych przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok, takich jak: meble, sprzet
komputerowy, drukarki, skanery, urzadzenia wielofunkcyjne, sprzet audiowizualny, kamery, aparaty
fotograficzne, sprzet AGD i RTV, umundurowanie itp.

4. Pozostate $rodki trwate o wartosci ponizej 1.000,00 zt podlegajg ewidencji ilosSciowej prowadzonej
w ksiegach inwentarzowych.

5. Ponoszone koszty dziatalnosci podstawowej ujmowane sg na kontach zespotu 4 — , Koszty wedtug
rodzajéw i ich rozliczenie” z podziatem analitycznym wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

6. Ustala sie zasade ujmowania w kosztach okresu, za ktdry sporzadza sie sprawozdanie, poniesione
koszty, na ktére otrzymano od dostawcoéw i wykonawcdw dokumenty obcigzeniowe (m.in noty, faktury,
rachunki) i ktére wptynety do jednostki do 7-go dnia miesigca nastepujgcego po okresie
sprawozdawczym — ze wzgledu na termin ztozenia sprawozdan budzetowych. Zasada ta nie dotyczy
miesigca grudnia, do ktérego nalezy ujgé¢ dokumenty ktére wptynety do jednostki do 25 stycznia
nastepnego roku obrotowego.

7. W ksiegach rachunkowych ORGANU dopuszcza sie dokonywanie przeksiegowan z kont 222 i 223,
odpowiednio na konta 901 i 902, kwartalnie na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach
i wydatkach jednostek.

8. Przypisy naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, w tym podatkdow i optat ksieguje sie
w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Koczata na kontach rozrachunkowych zespotu ,2”
na podstawie zbiorczych dokumentéw PK sporzadzonych z danych z systemu ewidencji podatkowej
i rejestru optat. Przypisy z systemoéw podatkdw i optat generuje sie i ksieguje nie rzadziej niz na koniec
kazdego kwartatu. Uzgodnienia wptywow dokonuje sie wg stanu na ostatni dziert kazdego miesigca, do
5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym.

9. Do przychodéw urzedu zalicza sie dochody budzetu Gminy (ORGANU) nieujete w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych. Sg to wytgcznie dochody zaliczane
do wykonania planu dochoddéw za dany rok, ktdre mozna pogrupowac¢ w nastepujgcy sposob, tj.
dochody kasowo zrealizowane:

- w danym roku budzetowym,

- w poprzednim roku budzetowym, ale zaliczane do dochodéw roku biezgcego (subwencja ogdlna,
udziaty w podatku PIT),

- w nastepnym roku budzetowym, ale zaliczane do dochodéw wykonania biezgcego — dochody
realizowane przez urzedy skarbowe.

S3 to dochody m.in. z tytutu dotacji, subwencji i udziatu w podatku dochodowym od osdb fizycznych
i prawnych ewidencjonowane jako przychody urzedu ksiegowane sg na koniec kwartatu.

10. Ujecie wyzej wymienionych dochoddéw stanowigcych przychody Urzedu Gminy dokonywane jest
w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy Koczata na ostatni dzien kwartatu zapisem Wn 800 ,,Fundusz
jednostki” na Ma 221 , Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”, przy jednoczesnym zapisie Wn
221 ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” na Ma 720 ,Przychody z tytutu dochoddéw
budzetowych”. Zapis wymienionych dochodéw dokonywany jest w ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy
Koczata dowodem PK ,,Polecenie ksiegowania” na podstawie dochodéw ewidencjonowanych na koncie
901 ,,Dochody budzetu”.

11. Rezygnuje sie z rozliczenn miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku finansowego i wielkosci
kosztéw oraz kosztow z tego samego tytutu przechodzgcych z roku na rok w przyblizonej wysokosci.
Dotyczy to m.in. kosztéw zakupu: prenumeraty czasopism, ubezpieczen, abonamentow, mediow itp.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie stosowanie rozliczen miedzyokresowych kosztow.
Rozliczenie w czasie kosztow istotnych dla wyniku finansowego dokonuje sie na koncie 490 — Rozliczenie
kosztéw w korespondencji z kontem 640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw.

12. Ustala sie prdg istotnosci dla danego roku obrotowego, obliczany jako 1% zrealizowanych wydatkéw
budzetowych przez jednostke w roku poprzedzajgcym rok obrotowy. Tak obliczona kwota progu
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istotnosci obejmuje wartos¢ wszystkich operacji i zdarzen, ktére nastgpity w danym roku obrotowym
i zostaty uznane jako nieistotne.

13. Naleznosci od osdb/podmiotow prowadzacych ksiegi rachunkowe, do kwoty 1.000,00 zt, uznaje sie
jako nieistotne z punktu widzenia jednostki i inwentaryzuje sie je s3 metodg weryfikacji zapisow
ksiegowych; w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie weryfikowanie ww. naleznosci poprzez
wystanie do kontrahenta potwierdzenia salda.

14. Ewidencje zaangazowania planu wydatkéw prowadzi sie, z wykorzystaniem programu
komputerowego RADIX modut FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej,
na podstawie wnioskdow sktadanych przez pracownikdw merytorycznych. Dane dotyczace
zaangazowania planu wydatkow w roku obrotowym, pracownik merytoryczny ma obowigzek uzgadniac
z zapisami na kontach ksiegowych 998 i 999, nie rzadziej niz raz na kwartat; dane dotyczace poziomu
zaangazowania planu wydatkéw mogg by¢ podstawg do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,
w trakcie roku obrotowego.

15. Zapiséw na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkdow budzetowych roku biezgcego" dokonuje
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastepujgce dokumenty: umowy
o dostawy lub ustugi z terminem pfatnosci w danym roku, obliczenia wartosci rocznych wynagrodzen
wynikajgcych z uméw o prace i zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzen wymagalnych
i planowanych do zaptaty w danym roku, wyliczenia podatkdéw i sktadek, obliczenia wartosci Swiadczen
przyznanych na podstawie wydanych decyzji, rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych, wyliczenia
wartosci przewidywanego, rocznego zuzycia energii, wody, gazu, materiatéw biurowych oraz srodkow
czystosci - w przypadkach zakupu towardw i ustug bez zawartych wczesniej umow, decyzje
administracyjne, uchwaty Rady Gminy, porozumienia, postanowienia i inne dokumenty, ktérych
realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w biezgcym roku budzetowym.

16. Zapiséw na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat" dokonuje sie
na podstawie: uméw o dostawy lub ustugi z terminem ptatnosci w nastepnych latach, naliczonych
sktadek, podatkéw, pochodnych od ptac oraz dodatkowego wynagrodzenia wymagalnego w nastepnym
okresie sprawozdawczym, faktury za towary i ustugi niezaptacone do dnia sprawozdawczego i nie objete
wczesniej zawartymi umowami, decyzji administracyjnych, uchwat Rady Gminy, porozumien,
postanowien i innych dokumentéw, ktdérych realizacja spowoduje wydatkowanie srodkéw w latach
przysztych .
17. Dla dokumentéw obcigzeniowych (m.in. faktur, rachunkéw, not, rachunkéw podrdézy stuzbowych),
ktére nie majg okreslonego terminu ptatnosci przyjmuje sie termin ptatnosci do 14 dni, liczac od daty
wptywu do Urzedu lub termin wynikajgcy z umowy.

18. Na pisemny wniosek pracownika jednostki, moze zosta¢ udzielona zaliczka na pokrycie wydatkéw;
1) wniosek zatwierdza do wyptaty wojt gminy wraz ze skarbnikiem (lub osoby przez nich upowaznione);
2) wyptata zaliczki moze nastgpi¢ przelewem na rachunek bankowy;

3) rozliczenie zaliczki winno nastgpi¢ w terminie do 14 dni od daty jej wyptaty; zwrot Srodkow
pracownikowi wynikajgcy z rozliczenia zaliczki nastepuje przelewem na rachunek bankowy pracownika.
19. Rozliczenie dokumentéw zakupowych, ztozonych przez osoby upowaznione do dokonywania
zakupOw (np. pracownicy, sottysi, radni) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych pod datg wptywu
dokumentu do Referatu Finansowego z zachowaniem zasady, okreslonej w ust. 6 niniejszego rozdziatu.
Zwrot Srodkéw nastepuje na rachunek bankowy osdb upowaznionych do dokonania zakupow
w terminie do 14 dni, liczac od daty wptywu do Urzedu.

20. Na kontach kosztéw i przychoddw oraz kontach rachunkéw bankowych — stosuje sie zasade czystosci
zapisOw, polegajacg na wprowadzeniu zapisu technicznego — ze znakiem ujemnym, w przypadku
koniecznosci wprowadzenia zapiséw korygujgcych.

21. Na kontach ksiegowych rachunkéw bankowych, w przypadku wielopozycyjnych zapiséw z punktu
widzenia klasyfikacji budzetowej, dokonuje sie je — w tgcznej kwocie, wynikajgcej z pozycji na wyciggu
bankowym. Ponadto w przypadku wyptaty wielopozycyjnych $wiadczen na rzecz oséb fizycznych,
dopuszcza sie stosowanie zapisdw zbiorczych na kontach ksiegowych rachunkéw bankowych.
22. Ewidencja scentralizowanych rozliczen podatku VAT — dokonywana jest w ksiegach rachunkowych
ORGANU, na podstawie deklaracji czastkowych — zgodnie z postanowieniami przepiséw wewnetrznych
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i przepisdw powszechnie obowigzujagcych w tym zakresie, z uwzglednieniem zasad wynikajgcych
z Zatgcznika Nr 8 Zasady ewidencji ksiegowe] w zakresie podatku VAT w Urzedzie Gminy Koczata oraz
w budzecie Gminy Koczata do niniejszego zarzgdzenia.

23. Z uwagi na fakt wyzszych kosztow obstugi realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzgdowej w stosunku do przyznanej dotacji, koszty wynagrodzen osobowych w zakresie ww. zadan
ksieguje sie proporcjonalnie, do otrzymanej w danym kwartale dotacji.

24. W Urzedzie Gminy Koczata stosuje sie szczegdlne zasady wykonania planu dochodéw
i wydatkow budzetowych, polegajgce na tym, ze uzyskane zwroty wydatkéw, dokonanych w tym samym
roku budzetowym, zmniejszajg wykonanie wydatkéw i kosztéw, a dokonane zwroty nadptat z tytutu
dochoddw budzetowych pomniejszajg wykonanie dochoddéw i przychoddw.

25. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami i nie wynikajgcymi wprost z przepiséow
powszechnie obowigzujgcych dopuszcza sie stosowanie zasad i objasnien okreslonych w publikacji pod
nazwa: Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych
oraz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, autorstwa Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa,
Wydawnictwo: ODDK Sp. z. 0.0. Sp.k., z siedzibg w Gdansku.

3. Wyodrebniona ewidencja dla projektéw i programéw dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych

1. Do obstugi projektéw realizowanych przy udziale srodkéw finansowych uzyskanych w ramach
pomocy z Unii Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych moze byé prowadzona odrebna
ewidencja ksiegowa, wydzielona w ksiegach rachunkowych gminy (organu) i/lub Urzedu Gminy badz
innej jednostki budzetowej gminy, bezposrednio realizujgcej projekt objety dofinansowaniem
Srodkami, o ktérych mowa wyze;j.

2. Podstawg dokonywania wyodrebnienia zapiséw w ewidencji ksiegowej jest umowa zawarta
pomiedzy instytucjg przekazujaca dofinansowanie, a Beneficjentem koricowym, na dofinansowanie
projektu, realizowanego w ramach srodkéw zewnetrznych.

3. Dla kazdego realizowanego projektu dopuszcza sie prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
na wydzielonych subkontach/zadaniach z podziatem na zrédta finansowania.

4. 7rédfa finansowania bedg oznaczone czwartg cyfra dodana do paragrafu rodzajowego wydatku. Do
czesci wydatkow sfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych dodawane beda cyfry
od 1 do 7, np. 605(7), a do czesci wydatkow finansowanych ze srodkéw witasnych (budzetu j.s.t) cyfry
2,4,6,i9 np. 605(9), zgodnie z obowigzujgcym w danym czasie Rozporzgdzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegétowe]j klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze Zrddet zagranicznych. Podziat zadan na Zrddta finansowania oraz na koszty
kwalifikowane i niekwalifilkowane nastepuje przy zatwierdzeniu faktur do zapfaty przez stanowisko
prowadzace dane zadanie.

5. Wartos$¢ naktadéw na zadanie inwestycyjne ksieguje sie na koncie 080, z rozbudowaniem o kolejne
poziomy analityczne, wg potrzeb wynikajgcych np. z budzetu projektu, w sposéb umozliwiajgcy
rozliczenie zadania i prezentacje jego finansowania.

6. Koszty realizacji projektu na zadania biezgce ksieguje sie na podstawowych kontach zespotu 4, z
wyodrebnieniem analitycznym wyodrebnionego zadania oraz klasyfikacji budzetowej, w sposdb
umozliwiajgcy rozliczenie zadania.

7. Ksiegi rachunkowe dotyczace ewidencji srodkéw pomocowych pochodzgcych z Unii Europejskiej
iinnych Zrédet zewnetrznych przechowywane sg na powszechnie uznanych nosnikach danych.
Odpowiedzialny za ich archiwizacje jest pracownik wiasciwy ds. informatycznych.
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8. Dopuszcza sie opracowanie odrebnej procedury/zasad rachunkowosci dla celéw okreslenia zasad
wyodrebnionej ewidencji srodkéw zewnetrznych. Procedura taka stanowi integralng czes¢ zasad
ogdlnych.

4. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy Koczata

1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. W jednostce obowigzuje ewidencja kosztow w ukfadzie
rodzajowym i jest ewidencjonowana na kontach zespotu ,4” i ,7” wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe].

2. Ustalenie wyniku finansowego polega na:

a) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:

- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401 — 405, 409 — 411),

- poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

b) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:

- przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych (Ma konta 720),

- przychodoéw finansowych (Ma konta 750),

- pozostatych przychoddéw operacyjnych (Ma konta 760).

3. Wynik finansowy wykazywany jest w bilansie jednostki budzetowej.

Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma zysk netto. Jednostka nie jest ptatnikiem podatku
dochodowego od 0séb prawnych, w zwigzku z powyzszym w bilansie wynik finansowy netto jest réwny
wynikowi finansowemu brutto. W nastepnym roku po roku obrotowym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania finansowego saldo konta 860 jest przeksiegowywane na konto 800.

W Gminie Koczata — ORGANIE

1. Wynik finansowy z wykonania budzetu Gminy Koczata ustala sie poprzez poréwnanie wydatkow
budzetu ze zrealizowanymi w ciggu roku dochodami budzetu. Wynik ustala sie na koncie 961 ,Wynik
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajgcych z koricem roku,
z wyjagtkiem operacji szczegélnych okreslonych w odrebnych przepisach, dokonujgc odpowiednich
przeksiegowan w korcu roku obrotowego:

a) na strone Wn konta 961 ,Wynik wykonania budzetu” ksieguje sie sume:

- zrealizowanych wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 902,

- wydatkow niewykonanych niewygasajgcych z korncem roku, w korespondencji z kontem 903.

b) na strone Ma konta 961 ,Wynik wykonania budzetu” ksieguje sie sume:

- zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 901.

2. Operacje wynikowe, ktdre nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe) dotyczace przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztdw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych
operacjach”. W nastepnym roku po roku obrotowym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu saldo konta 961 ,Wynik wykonania budzetu” i 962 ,Wynik na pozostatych operacjach” jest
przeksiegowane na konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”.

3. Wynik z wykonania budzetu wykazywany jest w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KOCZAtA

1. Podstawg do opracowania zaktadowych planéw kont dla Gminy Koczata (ORGANU) jest wykaz kont
podany w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Na potrzeby Gminy Koczata (ORGANU) stosuje sie ,Komentarz do Planu Kont dla jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego” Marii Augustowskiej, Wojciecha Rupa.

3. Konta wskazane w planie kont nalezy traktowac jako standardowa liczbe kont, ktdra moze by¢
uzupetniona, w miare potrzeb o wtasciwe konta. Zaktadowy plan kont powinien zapewniaé mozliwos¢
sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach.

I. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunki srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

271 - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

272 - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
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290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
KONTA POZABILANSOWE

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

994 — Zobowigzania warunkowe

Il. Opis kont
Konta bilansowe:
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgcg z btedu odnosi sie
na konto 240 do czasu wyjasnienia. Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytéw
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez 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 S$rodkéw rachunku budzetu. Lokaty
wyodrebnia sie na kontach analitycznych do konta 133 wedtug poszczegdlnych uméw lokat. Konto 133
moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $srodkéw pienieznych
na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego
przez bank na rachunku budzetu.
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Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Na stronie
Whn konta 134 ujmuje sie sptate w korespondencji z kontem 133 lub umorzenie kredytu przez bank
w korespondencji z kontem 962. Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie
budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutdw kredytdw zaciggnietych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umoéw kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajqgce wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgce
wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wyfgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy sSrodkdw pienieznych na rachunek $rodkow
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie
wyptaty z rachunku srodkdédw na niewygasajgce wydatki na pokrycie wydatkdw niewygasajgcych,
w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywad saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw
na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
— zmniejszenia stanu Srodkdw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci
wynikajgce]j z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
w korespondenc;ji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowq do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujgcym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo
Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad
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obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki
dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowq do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczert dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkodw 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 szczegétowa
do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegélnych
tytutéw 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 rozrachunkdw.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgcych
wydatkow jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez
jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje
niewygasajgcych wydatkdow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.
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Konto 240 - "Pozostate rozrachunki"

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

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta
240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci  finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
— ich zmniejszenie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢
ustalenia stanu naleznosci z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

Konto 260 - "Zobowiqgzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentoéw finansowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

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

Konto 271 -, Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi, urzedem JST
i samorzagdowymi zaktadami budzetowymi.

Do tego konta prowadzi sie konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 271 ujmuje sie naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego
wystepujacego w tej jednostce organizacyjnej na podstawie deklaracji VAT-7 (czastkowej) jednostki oraz
przekazanie do jednostki organizacyjnej VAT naliczonego. Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie
na miedzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki budzetowe] z tytutu zwrotu
naliczonego podatku na koniec roku.

Na stronie Ma konta 271 ksieguje sie wpftaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki
organizacyjne oraz kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczconym zaksiegowang
na podstawie deklaracji VAT-7 (czgstkowej) jednostki.
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Konto 272 -, Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 272 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem JST
i samorzgdowymi zaktadami budzetowymi.

Do konta 272 prowadzi sie konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 272 ujmuje sie kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiegowang na podstawie deklaracji VAT-7 (czastkowej) jednostki, na stronie Ma konta 272
ewidencjonuje sie zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego
na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7 jednostki).

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisédw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu 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 dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochoddéw budzetu
wedtug podziatek planu finansowego.

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.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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.
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Konto 903 - "Niewykonane wydatki"

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 - "Niewygasajgce wydatki"

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkdw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.

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

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczerh miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okresdw, a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje, dotacje, udziaty w podatku PIT przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikdw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie odpowiednio
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondenc;ji z kontem 903.

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

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.

Konto 962 - "Wynik na pozostatych operacjach"

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody
finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe:
Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddéw budzetu. Na stronie
Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane
dochody.

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

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

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwnga saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.
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Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetdw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetéw. Konto 993 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 993
oznacza stan naleznosci z innych budzetdw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

Konto 994 — ,, Zobowiqzania warunkowe”

Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji poreczen i gwarancji z budzetu gminy. Na stronie Wn
ujmuje sie zmiany zmniejszajgce udzielone poreczenia i gwarancje. Na stronie Ma ujmuje sie udzielone
poreczenia i gwarancje oraz zmiany zwiekszajgce. Ewidencja szczegétowa do konta powinna umozliwié¢
okreslenie nazwy podmiotu, ktéremu organ gminy udzielit poreczenia czy gwarancji. Saldo Ma okresla
wysokos¢ udzielonych poreczen i gwarancji.

lll. Zasady tworzenia kont analitycznych dla budzetu gminy Koczata

Konta ksigg pomocniczych stuzg uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapisow kont ksiegi gtéwnej.
Dla budzetu gminy Koczata (ORGANU) analityka prowadzona jest do nastepujgcych kont:

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Ewidencja analityczna prowadzona jest do poszczegélnych rachunkéw bankowych otwartych
dla budzetu gminy oraz rachunkéw poszczegdlnych lokat terminowych dokonywanych ze srodkéw
budzetu. Dla kazdego otwartego w banku rachunku bankowego otwiera sie odrebne konto analityczne.

Konto 134 —, Kredyty bankowe”

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego zaciggnietego przez gmine kredytu bankowego.
Dla kazdego zaciggnietego przez gmine kredytu otwiera sie wyodrebnione konto analityczne. Konto
analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru
przypisanego danemu kredytowi.

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrebnionych dla dokonywania rozliczen z kazdg
jednostkg budzetowa objetg budietem gminy. Dla kazdej samodzielnie bilansujgcej jednostki
budzetowej zaktada sie odrebne konto analityczne, na ktérym ewidencjonuje sie przekazane z tej
jednostki dochody. Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie
kolejnego numeru przypisanego danej jednostce rozliczajgcej sie z budzetem.

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Ewidencja analityczna prowadzona jest na kontach wyodrebnionych dla dokonywania rozliczen z kazdg
jednostka budzetowga objetg budzetem gminy. Dla kazde]j jednostki budzetowej zaktada sie odrebne
konto wydatkéw, na ktérym ewidencjonuje sie przekazane do tej jednostki $srodki na realizacje
wydatkow budzetowych. Na podstawie sprawozdania sporzgdzanego przez te jednostke ujmowane sg
zrealizowane przez nig wydatki kwartalnie. Konto analityczne tworzy sie poprzez rozszerzenie konta
syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej jednostce rozliczajgcej sie z budzetem.
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Mozna tworzy¢ konta analityczne wedtug jednostki oraz zadan, na ktérych realizacje przekazuje sie
srodki na wydatki budzetowe.

Konto 224 —,,Rozrachunki budzetu”

Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi sie w szczegdlnosci wyodrebniajgc nastepujace tytuty
rozliczen:

-dochody budzetowe realizowane przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy,
-rozrachunki z tytutu dochoddéw pobieranych przez jednostki gminy na rzecz budzetu panstwa,
-rozrachunki z tytutu dotacji na zadania wtasne i zlecone gminie,

-pozostate rozrachunki, wedtug potrzeb.

Konto 225 — , Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéow”

Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie do konta 225 w sposéb zapewniajgcy mozliwos$é ustalenia stanu
rozliczenn poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje
niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 240 — , Pozostate rozrachunki”

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie na odrebnych kontach dla mylnych obcigzen i mylnych
uznan rachunku bankowego w sposéb umozliwiajgcy zidentyfikowanie kontrahenta i tytutu
rozrachunkdw.

Konto 250 —,,Naleznosci finansowe”

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej udzielonej przez gmine pozyczki. Dla kazdej
udzielonej pozyczki otwiera sie wyodrebnione konto analityczne. Konto analityczne tworzy sie poprzez
rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pozyczce.

Konto 260 - ,, Zobowiqzania finansowe”

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej zaciggnietej przez gmine pozyczki. Dla kazdej
zaciaggnietej pozyczki otwiera sie wyodrebnione konto analityczne. Konto analityczne tworzy sie
poprzez rozszerzenie konta syntetycznego i dodanie kolejnego numeru przypisanego danej pozyczce.

Konto 271 — ,,Rozliczenia VAT naleinego z jednostkami organizacyjnymi”

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej jednostki organizacyjnej oraz samorzadowego
zaktadu budzetowego.

Konto 272 -, Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”

Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdej jednostki organizacyjnej oraz samorzgdowego
zaktadu budzetowego.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Do konta 901 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Szczegétowa
ewidencje analityczng wptywdw stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych Rb-27S.
Wyodrebnione konta analityczne mozna prowadzié:

-dotacji, subwencji i udziatéw w podatkach stanowigcych dochdd budzetu paristwa,
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-dochodéw zrealizowanych przez jednostki budzetowe gminy (na podstawie ich sprawozdan),
-dochodéw zrealizowanych przez Urzedy Skarbowe.
Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Do konta 902 prowadzi sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Szczegétowg
ewidencje analityczng wydatkédw budzetowych stanowig sprawozdania budzetowe o wydatkach Rb -
28S.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Ewidencja szczegdétowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie tytutdw zmniejszen lub zwiekszen
w ciggu roku budzetowego skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 961 —,,Wynik wykonania budzetu”

W ewidencji szczegdtowej stosownie do potrzeb sprawozdawczosci, wyodrebnia sie zrédta zwiekszen
i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu.
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

ZAKtADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY KOCZAtA

1. Podstawg do opracowania zaktadowych plandéw kont dla Urzedu Gminy Koczata jest wykaz kont
podany w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Dla potrzeb Urzedu Gminy Koczata ewidencje i rozliczenie kosztéw dziatalnosci podstawowej ujmuje
sie na kontach zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”. Stosuje sie ,,Komentarz do Planu
Kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz dla budzetéow
jednostek samorzadu terytorialnego” Marii Augustowskiej, Wojciecha Rupa.

3. Konta wskazane w planie kont nalezy traktowac jako standardowg liczbe kont, ktéra moze byc
uzupetniona, w miare potrzeb o wtasciwe konta. Zaktadowy plan kont powinien zapewnia¢ mozliwosé
sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach.

I. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE:

Zespot 0 - Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow
bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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Zespdt 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

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

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

225 - Rozrachunki z budzetami

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

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty
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404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towardw i wartosc¢ ich zakupu
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje

820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE:
090 — Obce srodki trwate oraz obce pozostate srodki trwate
900 - Wkfad niepieniezny wniesiony na rzecz realizowanego projektu

910 — Poreczenia i gwarancje — naleznosci warunkowe — zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
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951 — Naleznosci warunkowe dotyczgce zezwolenia na usuniecie drzew i krzewow
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw 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 pobierania przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Il. Opis kont

Zespot 0 — ,, Aktywa trwate”

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuzg do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji

Konto 011 -, Srodki trwate”

Analityka prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego RADIX modut STW+ System Srodki
Trwate. Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia a w szczegélnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji,

2) wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

3) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

4) nieodptatne przyjecie Srodkow trwatych,

5) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
z wyjatkiem umorzenia sSrodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071 a w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
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2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

2) ustalenie osdb lub komadrek organizacyjnych, ktérym powierzono Srodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

4) ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wtasnosé jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw trwatych w wartosci poczgtkowej.
Konto 013 — , Pozostate srodki trwate”

Analityka prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego RADIX modut STW+ System Srodki
Trwate, z mozliwoscig wyszukiwania wedtug miejsca ich uzytkowania np. Urzagd Gminy, Remiza OSP, sala
wiejska, itp. Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszel wartosci poczatkowej
pozostatych srodkdw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 011, 016 wydanych do uzywania
na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania, ktérych wartos¢ poczatkowa jest nie wyzsza niz kwota 10.000,00 zt.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenia
stanu i wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych srodkéow trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke
prawa majgtkowe nabyte do gospodarczego wykorzystania:

1) licencje na programy komputerowe,
2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na koncie 071 i 072. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych. Od wartosci niematerialnych i prawnych,
ktorych cena nabycia przekracza 10.000,00 zt umorzenie nalicza sie stopniowo, od nizszych wartosci
umorzenie nalicza sie jednorazowo w miesigcu przekazania do uzytkowania.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.

Konto 030 — ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywoéw finansowych, a w szczegdlnosci akcji i innych
dtugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
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Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 030 — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywdw finansowych. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 030 powinna
zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywodw finansowych
wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszern warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktdre podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenc;ji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071 — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkédw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje
szczeg6towg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad dla prowadzenia kont 011 i 020. Do kont 011, 020
i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci Srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszern wartosci poczatkowej Srodkéow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondenc;ji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn konta 072 - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

1) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
2) sprzedanych,

3) przekazanych nieodptatnie,

4) stanowigcych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia

1) nowych, wydanych do uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajgce odpowiednie koszty,

2) dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
3) dotyczace Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania.
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Konto 073 —,,Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze
wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa
finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) rozpoczetych oraz
rozliczenia kosztow $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i
we wiasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach witasnej dziatalnosci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4) poniesienie koszty zakupu obiektéw budowlanych.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektédw inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
1) srodkéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosc¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

Na koncie 080 mozna ksiegowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupdw gotowych srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajéw efektédw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Ewidencja szczegétowa moze umozliwia¢ takze rozliczenie zrédet
finansowania inwestycji dofinansowaniem srodkami zewnetrznymi.

Konto 080 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.
Zespot 1 -, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
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5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych. Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢
operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasach jednostki.

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

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o rdznice kursowe dotyczgce gotowki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegdtowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportéw kasowych.
Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktore oznacza stan gotéwki w kasie.
Konto 130 —,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wptywdw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2,
3,4,7lubs,

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

3) okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa wedtug dysponentdéw, ktérym przelano srodki budzetowe), w korespondencji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych. Na koncie 130 obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotéw nadptat,
wydatkow, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Dopuszczone jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest
to konieczne dla zachowania czystos$ci obrotéw.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku biezgcym
jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegdtowej
prowadzonej dla kont:
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1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Whn,
ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéow budzetowych moze wykazywac saldo Whn,
ktore oznacza stan srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochoddéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:
1) srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondenc;ji z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 —,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS) i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptyw $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma - wyptaty
$rodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw pienieznych, na rachunku
bankowym funduszu.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowg umozliwiajgcg ustalenie obrotdw i stanu
Srodkéw kazdego z funduszu specjalnego przeznaczenia.

Konto 139 —,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia. W szczegdlnosci na koncie
139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie,

3) srodkéw obcych na inwestycje,

4) srodkéw Rad Soteckich z podziatem na okreslong Rade.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkédw pienieznych z innych niz biezgce
rachunkow bankowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty sSrodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkdéw
bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych $rodkéw
na rodzaje, a takze wedtug kontrahentow.

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

Id: DOF8ABOC-5BDC-494A-9421-B1EE02F59808. Podpisany Strona 9



Konto 140 -, Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, ktérych wartos¢ wyrazona
jest zarébwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), w szczegdlnosci akcji,
udziatéw i innych papieréw wartosciowych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych srodkéw pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikdw krétkoterminowych aktywéw finansowych,

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

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

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krdotkoterminowych aktywdéw finansowych.

Konto 141 -, Srodki pieniezne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie
zwiekszenia stanu srodkdéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw
pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg
by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw
oraz roszczen. Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen srodkdw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeh zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢
wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu
ich rozliczenn oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét
i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentdw.
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Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddédw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych
przez wtasciwe organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢é dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych, na podstawie ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty). Ewidencje szczegétowa
do konta 221 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedtug dtuznikow (w zakresie
podatkdow i optat na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej oraz na stanowisku ds. wynagrodzen
i optat za odpady). Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez
inne organy. Zapisy z tego tytutu sg dokonywane na koniec kazdego kwartatu.

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

Konto 222 -, Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu na podstawie wyciggu
bankowego w korespondencji z kontami 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje roczne przeksiegowanie
zrealizowanych dochoddéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdania budzetowego.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspétfinansowania programow i projektéw realizowanych
ze Srodkow europejskich. Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania
programoéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy Srodkéw na pokrycie wydatkéw budzetowych w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektdw realizowanych ze srodkdw europejskich, w korespondenc;ji
z kontami 130,

3) zwrot dysponentowi wyzszego stopnia niewykorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe oraz na
wydatki w ramach wspoétfinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich
w korespondencji z kontem 130.

Id: DOF8ABOC-5BDC-494A-9421-B1EE02F59808. Podpisany Strona 11



Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie, w szczegélnosci:

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoéffinansowania programow i projektéw realizowanych
ze srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie,
w ktdrym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyziszego stopnia Srodkéw
budzetowych niewykorzystanych do kornca roku, w korespondencji z kontami 130.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:
1) wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenc;ji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwosé ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Nierozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
przeksiegowywane sg w kolejnym roku na konto 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadu
terytorialnego, a w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat
w rozliczeniach z budzetami oraz zobowigzan podatkowych wtasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika
potrgcen podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetow.

W Urzedzie Gminy Koczata w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych podatkiem od towardow
i ustug (VAT), konto stuzy do rozliczern VAT naliczonego i VAT naleznego w ramach scentralizowanego
rozliczenia podatku VAT jednostki z ORGANEM. Na stronie Wn ujmuje sie VAT naliczony w fakturach
i fakturach korygujgcych dostawcow w catosci lub czesci podlegajacy odliczeniu od VAT naleznego oraz
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przekazanie z rachunku biezgcego podatku VAT naleznego na rachunek budzetu (centralnego
rozliczenia VAT). Na stronie Ma ujmuje sie VAT nalezny od sprzedazy wynikajacej z wystawionych dla
odbiorcéw faktur ifaktur korygujacych oraz zwrotu podatku naliczonego z rachunku centralnego
rozliczenia VAT.

Konto 226 — ,, Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci, dtugoterminowe naleznosci w korespondencji
zkontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krdotkoterminowych do dtugoterminowych
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie: w szczegdlnosci przeniesienia naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Wprowadzenie do ewidencji ksiegowej naleznosci dtugoterminowych na konto 226 nastepuje
na podstawie decyzji administracyjnych lub zawartych umow, ustalajgcych optaty roczne, np. za zajecie
pasa drogowego na czas nieokreslony. Pracownik merytoryczny przekazuje na stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej oraz budzetowej naliczenie naleznosci dtugoterminowych z tego tytutu
na okresy co najmniej pieciu lat.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
-zobowigzania, spfate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

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

Konto 231 -, Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
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2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia standéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikdéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikdédw w imieniu jednostki (zaptacone ze srodkéw prywatnych
pracownikéw faktury/rachunki),

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,
w rédwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkdw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 -, Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234, a w szczegdlnosci:

1) sum depozytowych (np. kaucji, wadidw, zabezpieczenia nalezytego zabezpieczenia umowy),
2)réznych potracen z list ptac z innych tytutéw niz podatki i sktadki ZUS,

3) sktadek na rzecz instytucji finansowych w ramach pracowniczych planéw kapitatowych (PPK),
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4) rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robdt dotyczacych srodkéw trwatych
w budowie (inwestycje) i zakupu gotowych s$rodkéw trwatych oraz wartosci nie materialnych i
prawnych.

5) wydatki wytozone przez sottysdw, radnych w imieniu jednostki (zaptacone ze srodkéw prywatnych
tych oséb faktury/rachunki),

6) srodkéw Rad Soteckich z podziatem na okreslong Rade.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkdw, roszczen
i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

Konto 245 —,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych i innych tytutéw. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie
w szczegdblnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie
w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci w korespondencji z kontem 761.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Ewidencja szczegétowa
prowadzona do tego konta powinna umozliwi¢ identyfikacje poszczegdlnych tytutéw naleznosci,
ewidencjonowanych na kontach zespotu ,,2”.

Zasady ustalania odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35b ustawy
o rachunkowosci:

Naleznosci Zasady ustalania wysokosci odpisu

naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja
likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku | lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

do ktérych zostato otwarte postepowanie zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-
restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o | komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym
zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w
zatwierdzenie uktadu postepowaniu restrukturyzacyjnym

naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia | w petnej wysokosci naleznosci
whniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postepowania
upadtosciowego

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug zabezpieczeniem naleznosci

oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika
sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna
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naleznosci stanowigcych rdownowartos¢ kwot w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania
podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do lub odpisania

ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujgcego

naleznosci przeterminowanych lub w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w naleznosci

przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
odbiorcow

Zespot 3 — ,, Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapasdw rzeczowych aktywow obrotowych
w postaci: materiatdow i towardw oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towardw i ustug.

Konto 310 - ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdw materiatow, w tym: paliwa, drewna, wegla, oleju opatowego
oraz materiatéw do remontdéw biezgcych. Na koncie tym ujmuje sie wartos¢ materiatéw ujetych
w koszty w momencie zakupu, ale niezuzytych do korica roku obrotowego — ujecie na koncie 310
nastepuje na podstawie inwentaryzacji.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatdw, a na stronie
Ma — jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow,
w cenach zakupu.

Zespot 4 - , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

W Urzedzie Gminy Koczata stosuje sie przyporzgdkowanie paragrafow wydatkéw biezgcych do kont
kosztéow rodzajowych wyszczegdlnionych w planie kont oraz w rachunku zysku i strat okreslone
w ,,Komentarzu do Planu Kont dla jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych”
autorstwa Marii Augustowskiej, Wojciecha Rupa.

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w ukfadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw
finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych (np. pozabudzetowych)
oraz kosztéow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow operacji finansowych.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujgcych
(np. faktur korygujacych).

Ewidencje szczegdtowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych
w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konta od 400 do 411 mogg wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych odpowiednich kosztow rodzajowych. Na koniec roku salda kont od 400 do 411 przenosi
sie na konto 860.
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Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy sg dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto stuzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii. Na stronie Wn ksieguje sie poniesione koszty
zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma:

1) zmniejszenia kosztow zuzycia materiatéw i energii;

2) na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materiatéw
i energii na konto 860.

Koszty na koncie 401 powinny by¢ ujmowane zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowa, zgodnie
z ich trescig ekonomiczna.

Konto 402 - "Ustugi obce"

Konto stuzy do ewidencji kosztéw zwigzanych z zakupem ustug obcych wykonanych na rzecz jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma:

1) zmniejszenia kosztow zakupu ustug obcych;

2) na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug obcych na konto
860.

Konto 403 - ,, Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci, od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilno-prawnych oraz opfat
o charakterze podatkowym, a takze opfaty notarialnej, skarbowej i administracyjnej, za zajecia pasa
drogowego oraz podatku od towaru i ustug (VAT).

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
tych kosztéw oraz przeniesienie na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzen z pracownikami oraz innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na umowe o prace, umowe zlecenia, umowe o dzieto itp.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznych wynagrodzen brutto.

Na stronie Ma ksieguje sie korekty zaewidencjonowanych kosztéw dotyczgcych wynagrodzen oraz
przeniesienie kosztéw na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j z tytutu réznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, w tym: sktadek na ubezpieczenia spoteczne
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w czesci finansowanej przez pracodawce, sktadek na Fundusz Pracy, PPK i PFRON , odpiséw na ZFSS,
Swiadczen wyptacanych pracownikom w ramach BHP, badan lekarskich oraz koszty szkolen i réznych
innych form doksztatcania zawodowego, wraz z kosztami dojazdu, zakwaterowaniem i wyzywieniem,
o ile szkolenia te podnoszg kwalifikacje zawodowe o0séb w nich uczestniczacych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktdére nie s zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i swiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw oraz przeniesienie salda tych kosztdw na dzien bilansowy na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw, ktére nie kwalifikowaty sie do ujecia na kontach 401-
405, 410 411. S3 to w szczegdlnosci:

1) zwroty wydatkow za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,

2) koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych (z wyjatkiem tych, ktére ewidencjonuje sie
na koncie 405),

3) koszty ubezpieczer majgtkowych i osobowych,

4) odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

5) koszty reprezentacji i reklamy,

6) inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Saldo konta 409 na koniec roku przenosi sie na konto 860

Konto 410 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci operacyjnej Urzedu
Gminy Koczata. Na koncie tym ksieguje sie w szczegélnosci:

1) swiadczenia spoteczne dla osdéb fizycznych wyptacane w formie pienieznej i rzeczowej,

2) diety i koszty przejazdow stuzbowych radnych i sottyséw oraz inne koszty wyptacane cztonkom
organow stanowigcych JST,

3) nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb nie bedgcych pracownikami jednostki
ponoszacej koszty,

4) zwroty kosztow przejazdu do jednostek oswiatowych (z wytgczeniem kosztéw zakupu ustug
transportowych, w ramach kompleksowego dowozu uczniéw do szkoét, zapewnianego przez gmine —
ktére ewidencjonuje sie na koncie 402).

Konto 411 — , Pozostate obciqgzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw ponoszonych przez urzedy jednostek samorzadu
terytorialnego.
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Na koncie 411 ksieguje sie m.in.:
1) wptaty gmin stanowigce réwnowartos¢ 2% wptywow z podatku rolnego na rzecz izb rolniczych,

2) wptaty gmin dokonywane na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, w oparciu o przepisy
szczegllne,

3) zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych, po terminie wynikajgcym ze szczegdlnych
zasad wykonania budzetu panistwa i budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

4) kary i odszkodowania wyptacone dla oséb fizycznych i prawnych przez gmine, na podstawie
przepisdw szczegdlnych.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow", kosztéw rozliczanych
w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore ujete byty na kontach 400 - 409 w wartosSci poniesione;j,

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw, w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow".

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji
z kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie poniesione koszty przypadajace na przyszte okresy,
w korespondencji z kontem 640. Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto
860.

Zespot 6 — Produkty

Konta zespotu ,,6” w Urzedzie Gminy Koczata stuzg wytgcznie do ewidencji kosztow rozliczanych
w innym czasie niz je poniesiono, tj. do rozliczen miedzyokresowych kosztéw (o ile nie zastosowano
wobec nich uproszen opisanych w niniejszych zasadach rachunkowosci).

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy rezerw (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym,
a dotyczace przysztych okreséw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére
w poprzednich okresach utworzono rezerwy.

Na stronie Ma konta 640 ksieguje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresach oraz zaliczone
do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczeh miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutéw.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych
okresow.
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Zespot 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuzg do ewidencji:

1) przychododw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychoddw i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw operacyjnych,

2) podatkéw nieujetych na koncie 403,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegdétowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do ktérych zalicza sie podatki,
sktadki, optaty, inne dochody budzetu, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720
ujmuje sie, w korespondencji ze strong Wn konta 221, przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
w tym przypisywane wymagalne odsetki z tytutu naleznosci podatkowych do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest W4jt Gminy -jako organ podatkowy, nalezne na koniec kwartatu,
przypisywane na podstawie ewidencji podatkowej. Odsetki z pozostatych tytutéw, w tym
cywilnoprawnych, ujmuje sie na koncie 750.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
z tytutu dochoddéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej. Ponadto w ramach ewidencji szczegétowej do konta 720 wyodrebnia sie konto
analityczne stuzgce ujeciu dochoddw budzetu Gminy nieujetych w planach finansowych innych
jednostek.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej (ujmowanie okresowo na podstawie ewidencji
podatkowej), natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowg
stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody
z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych,
przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych, odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem
odsetek dotyczgcych naleznosci z tytutu przychoddéw od zalegtosci we wptatach podatkéw lokalnych
ujmowanych na koncie 720, dodatnie réznice kursowe. W koncu roku obrotowego przenosi sie
przychody finansowe na strone Ma konta 860 (750Wn). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 -, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci
warto$¢ sprzedanych udziatdéw, akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki
od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki
trwate w budowie, odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne rdznice kursowe, z wyjgtkiem
obcigzajgcych srodki trwate w budowie.

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

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (751Ma).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 —,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz sSrodkow
trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

W konicu 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.

Konto 761 — , Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane s$rodki
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W korcu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikdw majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761,

2) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Zespot 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222,

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i sSrodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego
(aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) réwnowartos$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takie od sSrodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223,

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych,

5) nieodptatne otrzymanie sSrodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) wartosc¢ objetych akcji i udziatow,

8) wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Id: DOF8ABOC-5BDC-494A-9421-B1EE02F59808. Podpisany Strona 22



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenc;ji
z kontem 224,

3) rownowartos¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu
na finansowanie: s$rodkow trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rdwniez powstanie i zwiekszenia
rozliczen miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychodéw roku obrotowego. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnic
mozliwo$é ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 — , Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki srodkédw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Ewidencja szczegdétowa do
konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalnej.
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Na stronie Wn ujmuje sie wykorzystanie ZFSS, natomiast na stronie Ma ujmuje sie:
1) naliczenie ZFSS,

2) zwiekszenia funduszu z tytutu odsetek od srodkéw pienieznych na rachunku bankowym i
udzielonych z ZFSS pozyczek,

3) dobrowolne wptaty, darowizny,
4) optaty 0séb i jednostek organizacyjnych korzystajacych z ZFSS.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychoddw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia. Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie zmniejszenia poszczegdlnych funduszy,
na stronie Ma przychody i srodki otrzymane od dysponenta funduszu. W Urzedzie Gminy Koczata na
konie 853 prowadzi sie ewidencjg otrzymanych i przekazanych srodkéw m.in. na dofinansowanie
kosztéw ksztatcenia mitodocianych pracownikéw i innych funduszy na podstawie podpisanych
porozumien.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W korncu roku obrotowego na stronie Wn
konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400-405 i 409-411,

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto,

3) wartosci sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 760,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych sie
oddziatéw oraz na inwestycje samorzgdowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z kontem 740,

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondenc;ji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

2) zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondenc;ji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.
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Konta pozabilansowe
090 - Obce srodki trwate oraz obce pozostate srodki trwate

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych,
uzytkowanych przez jednostke na podstawie umow niedajacych korzystajgcemu prawa do ich
amortyzowania lub umarzania dla celéw bilansowych np. umowa najmu, dzierzawy lub umowa
leasingu operacyjnego, uzytkowania wieczystego.

Na stronie Wn konta 090 ujmuje sie warto$¢ poczatkowg obcych srodkéw trwatych przyjetych
na podstawie umowy uzyczenia pod datg ich otrzymania.

Na stronie Ma 090 ewidencjonuje sie wartos¢ poczatkowaq tych samych srodkéw trwatych pod datg ich
wydania po zakoriczeniu okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byly uzywane w dziatalnosci
jednostki.

Szczegdtowa analityka prowadzona jest recznie w ksiedze inwentarzowej ,SPRZETU OBCEGO”
bedacego na wyposazeniu Urzedu Gminy Koczata, z podziatem na podmioty, ktorych majatek stanowi
wtasnosc.

Konto 900 - Wktad niepieniezny wniesiony na rzecz realizowanego projektu

Konto stuzy do ewidencji wktadu rzeczowego wniesionego do projektu wycenionego wg wartosci
rynkowej. Po stronie Wn ksieguje sie wniesiony wktad rzeczowy do danego projektu, a po stronie Ma
wyksiegowuje sie wktad rzeczowy po zakonczeniu trwatosci projektu. Po zakoriczonym okresie trwatosci
projektu konto nie wykazuje salda. Ewidencje analityczna prowadzona do tego konta powinna pozwoli¢
na ustalenie wkfadu niepienieznego wniesionego do poszczegdlnych projektow.

910 - Poreczenia i gwarancje — naleznosci warunkowe — zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

Konto stuzy do ewidencji wniesionego zabezpieczenia przez podmioty, z ktérymi zawarto umowe
na dostawe towardw lub ustug w formie gwarancji bankowej, ubezpieczeniowej lub innej gwarancji
niepienieznej, w celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje sie wniesione przez wykonawce zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowej lub bankowej, na stronie Wn — zwrot wykonawcy zabezpieczenia.

951 — Naleznosci warunkowe dotyczgce zezwolenia na usuniecie drzew i krzewow

Konto 951 stuzy do ewidencji decyzji administracyjnych dotyczacych zezwolenia na usuniecie drzew
i krzewdw w przypadku naleznosci warunkowych z tego tytutu.

Naleznosci warunkowe sg ujmowane na tym koncie na podstawie kwartalnych imiennych zestawien
sporzadzanych przez pracownika ds. ochrony srodowiska. W przypadku wypetnienia warunku, o ktérym
mowa w decyzji, czyli posiedzenia nowych drzew i krzewdw pracownik ds. ochrony sSrodowiska sktada
w referacie finansowym notatke stuzbowg na podstawie ktérej naleznosci te sg wyksiegowywane
z ewidencji pozabilansowej. Ewidencja szczegdétowa tego konta prowadzona jest na stanowisku ds.
ochrony srodowiska.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
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Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

1) naleznosci od innych jednostek organizacyjnych na podstawie faktur, rachunkdw, not ksiegowych,
2) zaptata zobowigzania wzgledem innych jednostek.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

1) wptyw naleznosci od innych jednostek organizacyjnych,

2) zobowigzanie wzgledem innych jednostek organizacyjnych na podstawie otrzymanych faktur,
rachunkow, not ksiegowych.

Konto 980 - ,, Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta s$rodkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,
2) wartos$¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konta 981 - , Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuije sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajagcych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegétowq do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiqzania podatkowe
podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Jezeli orzeczono
o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej osdéb trzecich, to dla kazdej z tych oséb otwiera sie
odrebne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegdétowego tego samego
podatnika.

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobierania przez nich podatkéw podlegajqgcych przypisaniu

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie przypis w wysokosSci naleznosci podatkowych do pobrania oraz
odsetek za zwtoke i innych naleznosci ubocznych w kwocie wptaconej. Na stronie Ma konta 991 ujmuje
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sie wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu lub do kasy urzedu oraz odpisy kwot
naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych. Analityka do konta prowadzona
jest odrebnie dla kazdego sotectwa na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkdw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 nalezy ujmowac zaangazowanie wydatkéw budzetowych, na ktére sktadaja
sie:

1) zaangazowanie bedace efektem umow, decyzji i innych postanowien, z lat poprzednich, ktére beda
realizowane i spowodujg koniecznos¢ dokonania wydatkow w roku biezacy,

2) nieoptacone zobowigzania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkéw w roku
biezgcym,

3) wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Wartos¢ umow zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania w trybie okreslonym w ustawie
Prawo Zamoéwien Publicznych ujmuje sie pod date podpisania umowy. Jezeli zamdwienie ma by¢
wykonane w roku biezgcym, ujmuje sie je w catosci na stronie Ma konta 998. Jezeli zamdwienie jest
wieloletnie i nie sg okreslone kwoty ustug lub dostaw w poszczegdlnych latach, na koncie 998 ujmuje
sie zaangazowanie w wysokosci przewidzianych w planie finansowym wydatkéw na ten cel, za$
pozostata czes¢ kwoty udzielonego zamdwienia ujmuje sie na koncie 999.

Zaangazowanie moze powstac réwnolegle z zaangazowaniem rachunkowym, w wyniku uchwaty organu
stanowigcego JST, np. przyznajacej dotacje podmiotowe i przedmiotowe dla wtasnych jednostek
organizacyjnych lub dla instytucji kultury.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ustala sie juz na poczatku roku dla takich wydatkow jak:
1) wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 401),

2) dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404),

3) sktadki na ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy, PPK (§ 411, 412, 471),

4) odpis na ZFSS (§ 444),

5) diety dla radnych i sottyséw (§ 303),

6) dotacje z budzetu JST: podmiotwe i celowe dla instytucji kultury, celowe i przedmiotowe dla
zaktadéw budzetowych.
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Katalog zaangazowania wydatkéw budzetowych, ktdrych wartos¢ mozna ustali¢ na poczatku roku, moze
by¢ poszerzony zgodnie z potrzebami.

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

W Urzedzie Gminy Koczata podstawg dokonania ksiegowan na koncie 998 sg dokumenty PK
opracowane na podstawie danych z uméw, zamowien, zlecen itp. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rdwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysztych. Ewidencja
szczeg6towa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w
szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw.

W Urzedzie Gminy Koczata podstawg dokonania ksiegowan na koncie 999 sg dokumenty PK.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywad saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ill. Zasady tworzenia kont analitycznych prowadzonych w Urzedzie Gminy Koczata

W Urzedzie Gminy Koczata tworzy sie konta analityczne — poprzez dopisanie po numerze konta
syntetycznego — dowolnego ciggu cyfr, umozliwiajgcego odpowiednig identyfikacje zapiséw
ksiegowych, sporzadzenie odpowiednich analiz, zestawien oraz sprawozdan finansowych,
budzetowych i statystycznych.

Zespot 0 — Majatek trwaty
011 - Srodki trwafe

Ewidencje analityczng prowadzi sie ilosciowo-wartosciowo wedtug miejsca uzytkowania, z podziatem
wg grup rodzajowych klasyfikacji Srodkéw trwatych — ewidencje analityczng prowadzi sie przy uzyciu
programu komputerowego firmy RADIX modut STW+ Systemie Srodkéw Trwatych.

013 - Pozostate srodki trwate

Ewidencje analityczng prowadzi sie iloSciowo-wartosciowo oraz wedtug miejsca uzytkowania—
ewidencje analityczng prowadzi sie przy uzyciu programu komputerowego firmy RADIX modut STW+
Systemie Srodkéw Trwatych.

020 - Wartosci niematerialne i prawne

Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie ilosSciowo — wartosciowo, z
podziatem na te, ktdre mozna uznac za srodki trwate (warto$¢ >10.000,00 zt) i te, ktérych wartos¢
opiewa na kwote mniejszg niz 10.000,00 zt, analogicznie jak w przypadku rzeczowych srodkéw trwatych
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- ewidencje analityczng prowadszi sie przy uzyciu programu komputerowego firmy RADIX modut STW+
Systemie Srodkow Trwatych.

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug wniesionych udziatéw w poszczegdlnych podmiotach
gospodarczych

071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencje analityczng prowadzi sie w tabelach amortyzacyjnych w rozbiciu na poszczegdlne grupy
rodzajowe — ewidencja prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego firmy RADIX STW+
Systemie Srodkéw Trwatych.

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Ewidencje analityczng prowadzi sie facznie dla umorzenia pozostatych srodkéw trwatych i umorzenie
wartosci niematerialnych i prawnych. Odpisuje sie w 100% w koszty w momencie przekazania
do uzytkowania PST i WNiP jezeli warto$¢ ich nabycia nie przekracza 10.000,00 zt.

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow dtugoterminowych aktywéw finansowych.
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz nazwy zadania
budzetowego.

Zesp6t 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezgcy jednostki

Ewidencje analityczng prowadzi sie nastepujgco wedtug rachunkéw bankowych, z podziatem na
dochody (2 ostatnie cyfry konta — 01), wydatki budzetowe zadania wtasne (2 ostatnie cyfry konta — 02),
wydatki budzetowe zadania zlecone (2 ostatnie cyfry konta — 03) i podziatki klasyfikacji budzetowe;j.
Mozna wprowadzi¢ konta analityczne w celu ewidencji ksiegowej poszczegélnych zadan.

135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rachunkéw bankowych otwartych przez bank dla kazdego
funduszu specjalnego, w tym m.in. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych.

139 - Inne rachunki bankowe
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rachunkéw bankowych otwartych przez bank.
W Urzedzie Gminy Koczata ewidencje analityczng prowadzi sie, m.in.:

1) dla sum depozytowych (wadia, kaucje gwarancyjne z tytutu nalezytego wykonania umowy wg
kontrahentow),

2) rachunek srodkow Rad Soteckich z podziatem na poszczegdlne Rady.
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140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw
wartosciowych, innych srodkéw pienieznych oraz sum pienieznych w drodze.

141 - Srodki pieniezne w drodze

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg potrzeb.

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug poszczegdlnych kontrahentdéw, klasyfikacji budzetowej
oraz numerdw zadania budzetowego.

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow dochoddw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz numerdw zadania budzetowego, ewidencja analityczna dochodéw budzetowych prowadzona
jest w szczegdlnosci na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej przy pomocy programu
komputerowego firmy RADIX — modut WIP+ — System Windykacji Optat i Podatkdw.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb.

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek otrzymujgcych dotacje oraz przeznaczenia
dotacji.

225 - Rozrachunki z budzetami
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug tytutdw rozliczen a, w szczegélnosci:
225-000 — rozrachunki z budzetem — podatek dochodowy od 0séb fizycznych od $wiadczen z ZFSS,

225-001 — rozrachunki z budzetem — konto rozliczenia wptywy VAT z tytutu podzielonej ptatnosci SPLIT
PAYMENT,

225-002 - rozrachunki z budzetem - VAT nalezny od sprzedazy opodatkowanej,
225-003 — rozrachunki z budzetem -podatek dochodowy od o0sdb fizycznych,

225-005 - rozrachunki z budzetami — naleznosci z tytutu dochoddéw budzetu panstwa realizowane
przez JST wykonujgce zadania zlecone,

225-006 — rozrachunki z budzetem — VAT naliczony w catosci lub w czesci podlegajacy odliczeniu,

225-XXX — wedtug potrzeb.
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226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug dtuznikéw, ktérych naleznosci zostaty zabezpieczone
hipoteka i dtugoterminowych naleznosci budzetowych na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe;j.

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug tytutdow rozrachunkdéw, a w szczegdlnosci:
229-001 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na FUS od pracownika,
229-002 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na FUS od pracodawcy,
229-003 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na ubezpieczenie zdrowotne,
229-004 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na Fundusz Pracy,

229-005 — pozostate rozrachunki publicznoprawne — sktadki na PFRON,

229-XXX — wedtug potrzeb.

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Ewidencje analityczng prowadzi sie na imiennych kartach wynagrodzen. Imienne karty wynagrodzen
prowadzone sg przy uzyciu komputera. Karty drukuje sie na koniec kazdego roku. Naliczanie i ewidencja
wynagrodzen odbywa sie w programie GRATYFIKANT GT.

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug tytutu rozrachunku, w szczegélnosci:
234-001 - pozostate rozrachunki z pracownikiem — z tytutu zaliczek,

234-002 - pozostate rozrachunki z pracownikiem — z tytutu pozyczki z ZFSS (analityka imienna na
podstawie recznie prowadzonej ksigzki kontowej),

234-003 - pozostate rozrachunki z pracownikiem — z tytutu pokrycia przez pracownika z wtasnych
Srodkéw kosztow faktur i rachunkdéw i innych kosztéw Urzedu Gminy Koczata,

234-XXX — wedtug potrzeb.
240 - Pozostate rozrachunki

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug kontrahentéw z uwzglednieniem tytutéw poszczegdlnych
rozrachunkédw m.in. sumy depozytowe, wadia, rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i
robot dotyczacych srodkéw trwatych w budowie (inwestycje) i inne.

245 - Wplywy do wyjasnienia

Ewidencje analityczng mozna prowadzié¢ wg potrzeb.

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Ewidencje analityczng prowadzi sie na kartach wg podmiotéw (dtuznikow), z podziatem na:
290 -001 — naleznosci watpliwe;

290-003 — naleznosci z tytutu odsetek;
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290-XXX — wg potrzeb.

Zespot 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty

Ewidencje analityczng mozna prowadzi¢ wg potrzeb.

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Analityke prowadzi sie wedtug dziatdw, rozdziatéw, paragraféw wedtug potrzeb na tworzenie analiz
i sprawozdawczosci. W Urzedzie Gminy Koczata stosuje sie przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw
biezgcych do rodzajéw kosztéw wyszczegdlnionych w planie kont oraz rachunku zysku i strat okreslone
w ,,Komentarzu do Planu Konta dla jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych”
autorstwa Marii Augustowekiej, Wojciecha Rupa.

400 - Amortyzacja

Ewidencji analitycznej prowadzi sie w programie RADIX+ w module STW+ Systemie Srodki Trwate ,
analogicznie do podziatu sSrodkéw trwatych, ktére podlegajg amortyzacji.

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe]j dziatow, rozdziatow i paragraféw
(pozycja 1-99) wedtug potrzeb.

750 - Przychody finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe]j dziatow, rozdziatow i paragraféw
(pozycja 1-99) wedtug potrzeb.

751 - Koszty finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe]j dziatdw, rozdziatéow i paragraféw
(pozycja 1-99) wedtug potrzeb.

760 - Pozostate przychody operacyjne

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe]j dziatdw, rozdziatéow i paragraféw
(pozycja 1-99) wedtug potrzeb.

761 - Pozostate koszty operacyjne

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe]j dziatdw, rozdziatow i paragraféw
(pozycja 1-99) wedtug potrzeb.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
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800 - Fundusz jednostki

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzaju funduszu oraz wedtug tytutdéw zwiekszen i
zmniejszen

810 - Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rezerw na przyszte zobowigzania z poszczegdlnych tytutéw
oraz przychodow zaliczonych do przysztych okreséw wg dtuznikéw i rodzaju dochodéw.

851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie
860 - Wynik finansowy

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug tytutdw powstania straty lub zysku

Konta pozabilansowe
090 - Obce srodki trwate oraz obce pozostate srodki trwate

Ewidencje analityczng prowadzi sie recznie w ksiedze inwentarzowej ,,SPRZETU OBCEGO”, z podziatem
na podmioty, ktérych majatek stanowi wtasnos¢.

900 - Wktad niepieniezny wniesiony na rzecz realizowanego projektu

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkédw i nazwy
realizowanego zadania, projektu.

910 - Poreczenia i gwarancje — naleinosci warunkowe - zabezpieczenia naleiytego wykonania
umowy

Ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug kontrahentéw i poszczegélnych tytutéw.
951 - Naleznosci warunkowe dotyczgce zezwolenia na usuniecie drzew i krzewow

Ewidencje analityczng prowadzi sie na stanowisku ds. ochrony srodowiska jest ona imienna na postawie
kwartalnego zastawienia o wydanych decyzjach administracyjnych dotyczacych zezwolen na usuniecie
drze i krzewéw w przypadku naleznosci warunkowych z tego tytutu.

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek i tytutéw rozliczen.

980 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego.

981 - Plan finansowy niewygasajqcych wydatkow
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Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego
niewygasajgcych wydatkdow.

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

Ewidencja analityczna prowadzona jest na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej wedtug dtuznikdéw.

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytufu pobierania przez nich podatkow podlegajgcych
przypisaniu

Prowadzi sie konta szczegétowe poszczegdlnych osdb trzecich i inkasentéw wedtug sotectw.
998 - Zaangaziowanie wydatkow budzetowych roku biezqgcego

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

999 - Zaangaziowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Szczegdtowy wykaz wszystkich kont analitycznych prowadzonych w ciggu roku budzetowego zawarty
jest w informatycznym programie finansowo — ksiegowym, za pomocg ktdrego prowadzona jest
ewidencja ksiegowa Urzedu Gminy Koczata.
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych

oraz opis systemu informatycznego Urzedu Gminy Koczata

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rGwnowazne z nimi uwaza sie
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych lub wyodrebnionych jej czesci, bez wzgledu na
miejsce ich powstania i przechowywania. Warunkiem utrzymywania tych zasobdw jest posiadanie
przez jednostke oprogramowania umozliwiajgcego uzyskiwanie czytelnych informacji w
odniesieniu do zapisdw dokonanych w ksiegach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub
przeniesienie na informatyczny nosnik danych.

2. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczne nosniki danych,
zapewniajgce trwatos¢ zapisu, przez czas nie krotszy do wymaganego dla przechowywania ksiagg
rachunkowych.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera w siedzibie Urzedu Gminy Koczata, ul.
Cztuchowska 27, 77-220 Koczata.

4. Gtédwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci Gminy Koczata i jednostki
organizacyjnej Urzedu Gminy Koczata jest oprogramowanie firmy RADIX Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig Sp.k. z siedzibg 80-332 Gdansk, ul. Piastowska 33, a w szczegdlnosci program
FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej oraz pozostatych modutéw wzajemnie
ze sobg wspotpracujacych.

5. Integracja modutéw umozliwia wprowadzenie danych z mozliwoscig uzytkowania tych danych
przez wielu uzytkownikdow w zgdanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane
wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczegdlnych modutach sg podstawg
ewidencji specyficznej dla danego modutu. Przeptyw informacji pomiedzy oprogramowaniem
RADIX, a stosowanymi jeszcze innymi systemami informatycznymi (ptace, srodki trwate) odbywa sie
metoda tradycyjng poprzez reczne wprowadzenie dokumentu. Integracja modutéw obejmuje
swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak opracowanie wspdlnych procedur dotyczgcych
ochrony danych i zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem oraz procedur kontroli i korekty
danych.

6. Do sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych wykorzystywany jest program ,BeSTI@".
Program pozwala na wprowadzenie, weryfikacje, wymiane danych drogg elektroniczng i wydruk
sprawozdan, zgodnie z wymogami i rozporzgdzeniami Ministra Finansow.
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Zestawienie wykorzystywanych programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy
Koczata na potrzeby obstugi finansowo-ksiegowej.

Lp. | Producent Nazwa Opis programu komputerowego Aktualna wersja Uwagi
systemu/
programu
Dane wg stanu na dzier 01.01.2025 r.
1 RADIX FKB+ Program finansowo-ksiegowy wersja 3.69.710 baza Microsoft
obstugujacy konta jednostki z dnia SQL serwer
samorzadu terytorialnego 12.12.2024 .
(budzet Gmina Koczata) i
jednostki budzetowej (Urzad
Gminy Koczata)
2 RADIX WIP+ System windykacji optat i wersja 3.71.1744 baza Microsoft
podatkow z dnia SQL serwer,
12.12.2024r. serwer aplikacji
Tomcat
3 RADIX POGRUN+ System naliczania podatkéw od wersja 4.31.1012 baza Microsoft
gruntow i nieruchomosci z dnia SQL serwer
(wymiar) 12.11.2024r.
4 INSERT GRATYFIKA Systemem kadrowo-ptacowym. wersja 1.82.HF1 baza danych
NT GT Umozliwia prowadzenie (1.8201.1.6315) Microsoft SQL
ewidencji osobowej w firmie, z dnia
wystawianie rdznego rodzaju 24.12.2024 .
umédw, ewidencjonowanie wyptat
i rachunkdw, wspotpracuje z
programem Ptatnik
5 RADIX KASA+ System przeznaczony jest do wersja 3.20.216 baza danych
obstugi kasowy w Urzedu. z dnia Microsoft SQL
12.09.2024 .
6 RADIX POST+ System Naliczania Podatkéw od wersja 2.26.73 baza Microsoft
Srodkéw Transportowych z dnia 31.01.2024 . SQL serwer,
serwer aplikacji
Tomcat
7 RADIX GOK+ Program obstugujacy gospodarke wersja 4.56.197 baza Microsoft
gospodami komunalnymi z dnia SQL serwer,
04.07.2024 . serwer aplikacji
Tomcat
8 RADIX STW+ Ewidencja $rodkéw trwatych oraz wersja 3.38.626 baza Microsoft
wyposazenia z dnia SQL serwer,
26.11.2024 . serwer aplikacji
Tomcat
9 ZUs PLATNIK System umozliwiajgcy ptatnikom baza Microsoft
sktadek tworzenie, weryfikacje i SQL serwer
wysytanie do ZUS dokumentéw
ubezpieczeniowych.
10 | MINISTERSTWO | BeSTi@ System zarzadzania budzetami wersja 8.019.0010 baza Mirosoft SQL
FINANSOW jednostek samorzadu zdnia 17.12.2024r. | serwer
terytorialnego —
sprawozdawczos$¢ JST

Id: DOFSABOC-5BDC-494A-9421-B1EE02F59808. Podpisany

Strona 2




Systemy komputerowe aktualizuje sie odpowiednio do zmieniajgcych sie przepisdw prawa oraz
postepu technologicznego w zakresie systemow informatycznych. Aktualizacje oprogramowania
przygotowujg producenci oprogramowania. Zmiany aktualizacyjne systeméw komputerowych
wykorzystywanych do celdéw prowadzenia ksiegowosci nie powodujg koniecznosci wprowadzania
zmian w polityce rachunkowosci. Systemy informatyczne pozwalajg na analize danych ich kontrole oraz
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Szczegdtowa charakterystyka i opis dziatania programoéw zawarta jest w instrukcjach uzytkownika
programéw udostepnionych przez producenta oraz dostepnych na stanowiskach pracy.
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Zalacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

Zasady rachunkowosci dla ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

oraz zasady prowadzenia dziatan windykacyjnych wobec wymienionych naleznosci

Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy Koczata i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw lokalnych prowadszi sie stosownie do wystepujgcych operacji
gospodarczych na:

1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych,

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkdw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-
117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wpfat z tytutu
podatkdw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikdw:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,

c) szczego6towych.

PLAN KONT DLA EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT | NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH

I. Wykaz kont

KONTA BILANSOWE SYNTETYCZNE

Konta 130 - 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 245 - Wptywy do wyjasnienia

konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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konto 750 - Przychody finansowe

KONTA POZABILANSOWE

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

konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw niepodlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Il. Opis kont
Konto 101 — ,,Kasa”

Stuzy do ewidencji wptat naleznosci z tytutu podatkéw i optat niepodatkowych w formie gotéwkowej
w okienku kasowym znajdujgcym sie Urzedzie Gminy Koczata.

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

Wartosc konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczgce gotéwki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegétowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportéw kasowych.
Konto 101 moze wykazywadé jedynie saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.
Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu”

Na koncie tym ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw i optat, dokonywane za
posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

1) wptywy z tytutu podatkéw i optat, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221

2) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych pierwotny termin zaptaty mija w kolejnym
roku obrotowym ze strong Ma konta 226,

3) wptywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141.
Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

1) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221
lub ze strong Wn konta 226,

2)zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 lub ze strong Wn konta 226.

Dowody wpfat dotyczace poszczegdlnych rodzajow podatkéw i optat, przekazywane sg z ksiegowosci
budzetowej na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, celem zaewidencjonowania poszczegdlnych
dowoddw wptat w ewidencji szczegdtowej. Po ujeciu wszystkich dowoddw wptat na kartotekach
podatnikéw, ze stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej przekazywane sg do ksiegowosci budzetowej
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Wohptaty podatkéw w ksiegowosci budzetowej ujmowane sg na podstawie dowoddéw wptat (zgodnie
z wyciaggiem bankowym) zbiorczo na poszczegélne rodzaje podatkéw i optat.

Wohtaty z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przekazywane sg w formie wykazu
zbiorczego na stanowisko ds. wynagrodzen i optat za odpady. Po ujeciu wszystkich wptat na kartotekach
podatnikéw i rozksiegowaniu ich na poszczegdlne tytutu, w ksiegowosci budzetowej ujmowane sg
(zgodnie z wyciggiem bankowym) zbiorczo.

Konto 141 -, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji operacji, w szczegélnosci dotyczgce] zaptaty przez podatnika naleznosci
o charakterze podatkowym, dokonanej kartg ptatniczg lub na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji operacji, w szczegdlnosci:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i optat, ktdre podlegajg
przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw i optat, ktdre nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow,

- z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
1) przypisy naleznosci, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 720,

2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 750,

3) inne przychody niepodlegajgce ewidencji na kontach 720 750,

4) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130,

5) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty; zapisu dokonuje
sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130,

6) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:
1) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720,

2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720,

3) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130,

4) wptaty dokonane kartg ptatniczg, w korespondencji ze strona Wn konta 141,
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5) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia witasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn odpowiedniego konta Urzedu:

- konta 011 - przy przeniesieniu wtasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi,
- konta 020 - przy przeniesieniu wtasnosci praw majgtkowych,

- konta 310 - przy przeniesieniu wtasnosci rzeczy niebedacych srodkami trwatymi ani prawami
majgtkowymi,

6) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondenciji ze strong Wn konta 221,

7) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci
raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strong Wn konta 226.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegdine
okresy. Przypisy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w tym podatkow i optat oraz zrealizowane
wptaty tych naleznosci ksieguje sie w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Koczata na kontach 221
na koniec kazdego kwartatu, na podstawie PK — Polecenia ksiegowania wystawionego w oparciu o
sprawozdania sporzadzone na podstawie szczegdétowej analitycznej ewidencji podatkowej. Analityczna
ewidencja podatkowa prowadzono jest przy pomocy programu komputerowego firmy RADIX modut
WIP+ w Systemie Windykacji Optat i Podatkéw.

Konto 226 -, Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”
Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie:

1) przeniesienie naleznosci, krétkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji ze strong
Ma konta 221.

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie:

1) zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130,

2) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegélnosci w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”

Na koncie ewidencjonuje sie przychody budzetowe z tytutu podatkdw i optat lokalnych, a takze innych
dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
1) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221,

2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
korespondencji ze strong Ma konta 221.
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Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

1) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221,

2) przypis odsetek za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.

»Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 750 ksieguje sie odpisy z tytutu odsetek za zwtoke, w korespondenc;ji ze strong Ma
konta 221.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z odsetek za zwioke w zaptacie podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 221.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

lll. Zasady tworzenia kont analitycznych i indywidualnych kont szczegétowych

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkéw. Konta analityczne,
konta szczegétowe ksigg pomocniczych oraz konta pozabilansowe prowadzone sg na stanowisku
do spraw ksiegowosci podatkowej oraz na stanowisku ds. wynagrodzen i optat za odpady.

Do kont analitycznych prowadzi sie konta szczegétowe, ktére stuzg do rozrachunkdéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktdre nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw;

3) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

Konta analityczne i szczegétowe prowadzi sie w nastepujgcy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku i optatach
lokalnych. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych
i wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.
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IV. Konta pozabilansowe

990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiqzania podatkowe
podatnika”

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych
0s6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegétowego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajgce z decyzji
orzekajacej odpowiedzialnos$¢ oséb trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegdétowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wpfat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym
wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0sdb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku oséb
trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej
kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega
odpisaniu

Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikéw”

Na koncie tym ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.
Do pozabilansowych kont syntetycznych prowadzi sie konta szczegdtowe poszczegdlnych oséb trzecich
i inkasentdw. Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

2) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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V. Zasady prowadzenia dziatan windykacyjnych wobec podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

PODATKI | OPLATY

Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa ulegajg przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
dtuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika. Podstawg odpisu jest Polecenie
Ksiegowania podpisane przez Wdjta oraz rejestr przypiséw i odpisow.

1. Windykacja nalezno$ci prowadzona jest na podstawie ewidencji analitycznej posiadanego programu.
W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci naliczane sg odsetki za opdznienie zgodnie z
obwigzujgcymi przepisami prawa.

2. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za windykacje dokonujg analizy zadtuzenia na
kontach podatnikéw sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaptacone. Kontrole terminowej realizacji
zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikow, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
przypisow i odpisdw oraz zarachowania posiadanych nadptat przepadajgcych do konca analizowanego
okresu. Analiza stanu kont podatnikéw winna by¢ prowadzona na biezaco, nie rzadziej niz raz na
kwartat.

3. Przed wystawieniem upomnienia, wezwania do zaptaty lub tytutu wykonawczego, pracownicy
podejmujg, w miare mozliwosci czynnosci prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na kontaktach
bezposrednich z dtuznikami poprzez telefon, sms, e-mail etc.,, jezeli zachodzi uzasadnione
okolicznosciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek.

4. Jezeli nalezno$¢ nie zostata zaptacona w terminie okreslonym w decyzji, postanowieniu pracownik
zajmujacy sie windykacjg naleznosci, wysyta zobowigzanemu upomnienie, z zagrozeniem wszczecia
egzekucji po uptywie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia.

Upomnienia wystawia sie za pomocg systemu finansowo-ksiegowego, ktory nadaje kazdemu z nich
indywidulany numer porzadkowy w danym roku podatkowym, w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach. Jeden otrzymuje zobowigzany, a drugi przechowywana jest w odpowiednich teczkach.

Pracownik dorecza zobowigzanemu upomnienie w przypadku, gdy taczna wysokos¢ naleznosci
pienieznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy
dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia.

5. W przypadku skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego, pracownik na biezgco
monitoruje stan realizacji egzekucji poprzez kierowanie zapytan do organdéw egzekucyjnych oraz
zawiadamia organ egzekucyjny o wszelkich zmianach majacych wptyw na prowadzone postepowanie
egzekucyjne. Tytuty wykonawcze wystawia sie po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia upomnienia.
Pracownik sporzadza tytut wykonawczy wedtug wzoru okreslonego we wtasciwym rozporzadzeniu
Ministra Finansow, na zalegtosSci objete upomnieniem.
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6. Terminy dotyczace czynnosci egzekucyjnych

1.

Podatek od nieruchomosci, rolny,
lesny od oséb fizycznych

Ptatnos¢ w 1 racie-
termin do 15 marca
danego roku

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 15 maja

2. do 30 czerwca

Podatek od nieruchomosci, rolny,
le$ny od oséb fizycznych

Ptatnos¢ w 4 ratach-
terminy:

I- 15 marca,
I1- 15 maja,
IlI- 15 wrzesnia,

IV- 15 listopada.

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 2 miesiecy od
daty ptatnosci

2. do 1 miesigca od
daty odbioru
upomnienia

Podatek od nieruchomosci od
0s6b prawnych

| rata- termin
ptatnosci do 31
stycznia

11-XII rata- terminy
ptatnosci: do 15
kazdego miesigca.

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 2 miesiecy od
daty ptatnosci

2. do 1 miesiaca od
daty odbioru
upomnienia

Podatek le$ny od oséb prawnych

I-XII rata- terminy
ptatnosci do 15
kazdego miesigca

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 2 miesiecy od
daty ptatnosci

2. do 1 miesigca od
daty odbioru
upomnienia

Podatek rolny od oséb prawnych

Ptatnos¢ w 4 ratach-
terminy:

I- 15 marca,
II- 15 maja,
II- 15 wrzesnia,

IV- 15 listopada.

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 2 miesiecy od
daty ptatnosci

2. do 1 miesiaca od
daty odbioru
upomnienia

Podatek od srodkéw
transportowych

I, Il rata terminy
ptatnosci:

| rata- do 15 lutego,

Il rata- do 15
wrzesnia

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 2 miesiecy od
daty ptatnosci

2. do 1 miesigca od
daty odbioru
upomnienia

Optata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

I-XIl rata- terminy
ptatnosci do 15
kazdego miesigca

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 3 miesiecy od
daty ptatnosci

2. do 1 miesigca od
daty odbioru
upomnienia

Optata za zajecie pasa
drogowego

W terminie 14 dni
od dnia, w ktorym
decyzja stata sie
ostateczna.

1.Upomnienie

2. Tytut
wykonawczy

1. do 2 miesiecy od
daty ptatnosci

2. do 1 miesigca od
daty odbioru
upomnienia
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9. Optata adiacencka W terminie 14 dni 1.Upomnienie 1. do 2 miesiecy od
od dnia, w ktérym daty ptatnosci
decyzja stata sie 2. Tytut 2. do 1 miesigca od
ostateczna. wykonawczy daty odbioru

upomnienia

NIEPODATKOWE NALEZNOSCI BUDZETOWY

1. Naleznosci cywilnoprawne w Urzedzie Gminy Koczata:

1) z tytutu czynszu za najem lokali mieszkalnych, uzytkowych,

2) z tytutu najmu i dzierzawy sktadnikow majgtkowych,

3) z tytutu opfat za uzytkowanie wieczyste,

4) z tytutu przeksztatcenia uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
5) z tytutu umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez gmine,

6) z tytutu sprzedazy sktadnikéw majgtkowych.

2. Przed wystawieniem wezwania do zaptaty, skierowaniem sprawy na droge postepowania sgdowego
pracownicy podejmujg, w miare mozliwosci czynnosci prewencyjne, w szczegdlnosci polegajgce na
kontaktach bezposrednich z dtuznikami poprzez telefon, sms, e-mail etc., jezeli zachodzi uzasadnione
okolicznosciami przypuszczenie, ze zobowigzany wykona dobrowolnie obowigzek.

3. W przypadku stwierdzenia zwtoki w zaptacie wymagalnej wierzytelnosci, wynoszgcej co najmniej 3
miesigce, pracownik wysyta do dtuznika pisemne wezwanie do zaptaty. Wezwanie do zaptaty sporzadza
sie w dwoéch egzemplarzach: oryginat otrzymuje dfuznik, a kopie pozostawia sie w aktach sprawy.
Wezwania wysytane sg za potwierdzeniem odbioru. Jesli we wskazanym w wezwaniu do zapfaty
terminie naleznos¢ nie zostata uiszczona, pracownik podejmuje decyzje o dalszym biegu windykacji.

4. W przypadku spraw szczegélnie skomplikowanych, spornych, w ktérych konieczne jest poniesienie
wysokich kosztéw wszczecia egzekucji sgdowe]j a wystepuje prawdopodobieristwo, ze egzekucja moze
okazac¢ sie bezskuteczna decyzja o dalszym przebiegu windykacji bedzie podejmowana po doktadnej
analizie sytuacji finansowej dtuznika.

5. W przypadku braku zaptaty naleznosci po prawidtowo doreczonym wezwaniu do zaptaty pracownik
przekazuje do obstugi prawnej akta sprawy (kserokopie wezwania do zaptaty ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, dokument, z ktédrego wynika obowigzek zaptaty naleznosci, inne dokumenty,
informacje umozliwiajgce wszczecie postepowania) w celu skierowania sprawy na droge postepowania
sgdowego w terminie 30 dni od dnia doreczenia ostatniego wezwania do zaptaty.

6. W pierwszej kolejnosci do obstugi prawnej przekazywane sg sprawy z najwiekszymi saldami
zadtuzenia, a takze sprawy dotyczace dtuznikéw powtarzajgcych sie w kolejnych latach. Po przekazaniu
sprawy do obstugi prawnej wszelkg korespondencje z sgdami, komornikiem, dtuznikiem i innymi
uczestnikami postepowania na tym etapie prowadzi obstuga prawna.
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Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE | ICH ZBIOROW

1. W przypadku ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych
iinnych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw jednostka stosuje
nastepujace zasady:

- warunkiem zapewnienia bezpieczeristwa danych i programoéw komputerowych jest stosowanie zasad
ochrony okreslonych w niniejszym dokumencie,

- celem wprowadzonych zasad ochrony danych i ich zbioréw jest:

a) zabezpieczenie sie przed utratg danych lub ich uszkodzeniem uniemozliwiajgcym dalszg prace, ktére
moze nastgpi¢ w wyniku awarii sprzetu lub wprowadzenia wirusow,

b) uniemozliwienie dostepu do danych i oprogramowania osobom nieuprawnionym, ktére moze
doprowadzi¢ do kradziezy, uszkodzenia lub utraty informacji,

c) zabezpieczenie sie przed kradziezg sprzetu, a tym samym przed utratg danych,
d) ustalenie procedur zwigzanych z awarig sieci czy zasilania,
- wprowadza sie obowigzek:

a) wykonywania kopii bezpieczenstwa przy uzyciu specjalnego oprogramowania na bezpiecznych
nosnikach danych, np.: NAS,

b) wykonywania kopii bezpieczenstwa w okresach co najmniej tygodniowych (mozna czesciej) po
zakonczeniu pracy oraz jeden raz — na koniec kazdego miesiaca,

c) kontrolowania wszelkich nosnikdw na obecnos¢ wirusdw przy pomocy specjalnego oprogramowania
i ich uaktualnionych wersji kazdorazowo, gdy zachodzi podejrzenie zawirusowania,

- sprzet komputerowy zabezpieczony przed atakiem z zewnatrz — firewalls,
- system podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

- sprzet komputerowy znajduje sie w miejscach zamknietych, dostep do komputera — jedynie za
pomocg haset — majg osoby upowaznione,

- budynek Urzedu Gminy Koczata nadzorowany jest przez monitoring wizyjny,

- bez zgody kierownika jednostki nie wolno przesyta¢ danych ksiegowych poza jednostke. Jezeli
dokonuje sie przesytu danych, to wowczas muszg byé one zabezpieczone przed dostepem osdb
nieupowaznionych,
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- w celu zabezpieczenia sprzetu przed zdarzeniami losowymi nalezy przestrzega¢ podstawowych zasad
bezpieczenstwa przeciwpozarowego. Zabrania sie palenia papieroséw oraz picia napojéw na
stanowiskach obstugi komputerowe;j,

- sprzet komputerowy obstugiwany jest przez osoby przeszkolone i zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
okreslonymi w instrukcji ich uzytkowania. Nie wolno instalowa¢ oprogramowania niebedgcego
witasnoscig jednostki, na ktére jednostka nie posiada licencji. Nie wolno bez zgody producenta
wprowadza¢ zmian w oprogramowaniu,

- komputery zabezpieczone sg przed awariami spowodowanymi nagtym brakiem zasilania przez
zewnetrzny system podtrzymujacy napiecie (UPS), umozliwiajgcy spokojne zamkniecie systemu,

- miejscem przechowywania dokumentéw ksiegowych i sprawozdan finansowych jest siedziba
jednostki,

- okres przechowywania ksigg jest zgodny z zapisami zawartymi w art. 74 ustawy o rachunkowosci.
2. Archiwizacja dokumentéw ksiegowych

1) Dokumenty nalezy przechowywac¢ w sposdb zapewniajgcy ich nienaruszalnosc¢ i fatwos¢ odszukania.
Dowody ksiegowe oznacza sie:

a) nazwg jednostki do ktérej nalezg,

b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):

- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,

- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza dokumentacje, ktéra po
uptywie czasu przechowywania - podlega brakowaniu,

d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

e) pierwszym i ostatnim nr dowoddw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

2) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja,
polega na stosowaniu srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii
zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania
ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

3) lJezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

4) Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie Urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze,
w sposéb pozwalajgcych na ich fatwe odszukanie.

5) Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i korncowych numerdw w zbiorze.

Id: DOF8ABOC-5BDC-494A-9421-B1EE02F59808. Podpisany Strona 2



6) Terminy przechowywania:
— ksiegi rachunkowe - 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat,

- dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetym postepowaniem karnym,
albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5 lat od
uptywu jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,
- bilanse — trwale przechowywane,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze S$rodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentacji odpowiedniego
programu lub w umowie o dofinansowanie.

7) Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci w tym sprawozdan finansowych, budzetowych,
dowoddéw ksiegowych i ksigg rachunkowych oraz innych dokumentédw z zakresu rachunkowosci
jednostki:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentdow, chyba ze odrebne przepisy stanowig
inaczej.
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Zalacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 2/2025/K
Wojta Gminy Koczala
z dnia 7 lutego 2025 r.

ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ W ZAKRESIE PODATKU VAT

W URZEDZIE GMINY KOCZAtA ORAZ W BUDZECIE GMINY KOCZALA

1. Na podstawie zarzadzenia Nr 99/2016 Wdjta Gminy Koczata z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie
zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Koczata wprowadza sie nastepujgce zasady.

2. Podatnikiem podatku od towaru i ustug (VAT) zarejestrowanym jako czynny podatnik VAT w
Urzedzie skarbowym jest Gmina Koczata, zwana dalej ,,gming”.

3. Gmina rozliczajgc podatek VAT wypetnia za poszczegdlne miesigce deklaracje VAT-7 na podstawie
miesiecznych deklaracji czgstkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki.

4. Rozliczenia z tytutu podatku VAT z Urzedem skarbowym sg dokonywane za pomocg rachunku
bankowego budzetu gminy (konto 133) i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych ORGANU.

5. Ewidencja dokonywane] sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych (zestawien zbiorczych),
dokumentujgcych sprzedaz zwolniong na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarcze;.
Ewidencja podatku naliczonego (rejestr zakupu) i naleznego (rejestr sprzedazy) stanowi zatgcznik
do JPK_VAT w programie firmy RADIX modut FKB+.

6. Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuzg konta:

1. ORGAN - Gmina Koczata

konto 224.12 - Rozrachunki budzetu - rozrachunki z tytutu VAT po centralizacji

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie naliczony podatek VAT do zwrotu jednostce organizacyjnej na
podstawie deklaracji VAT-7 (czastkowe]) oraz zaptate zobowigzania wobec urzedu skarbowego
z tytutu VAT na podstawie deklaracji VAT-7 (zbiorczej). Na stronie Ma konta ujmuje sie nalezny
podatek VAT od jednostki organizacyjnej na podstawie deklaracji VAT-7 (czastkowej) oraz zwrot
z urzedu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad podatkiem naleznym.

konto 271 - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi/analityka wg jednostek
Na stronie Wn konta 271 ujmuje sie naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego
wystepujgcego w tej jednostce organizacyjnej na podstawie deklaracji VAT-7 (czastkowej) jednostki
oraz przekazanie do jednostki organizacyjnej VAT naliczonego. Na stronie Wn konta 271 ujmuje sie
przeniesienie na miedzyokresowe rozliczenia kwoty zobowigzania wobec jednostki budzetowej
z tytutu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku.

Na stronie Ma konta 271 ksieguje sie wptaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki
organizacyjne oraz kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiegowang na
podstawie deklaracji VAT-7 (czgstkowej) jednostki.
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konto 272 - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi/analityka wg jednostek
Na stronie Wn konta 272 ujmuje sie kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiegowang na podstawie deklaracji VAT-7 (czgstkowej) jednostki, na stronie Ma konta 272
ewidencjonuje sie zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego
na podstawie informacji jednostki organizacyjnej (deklaracji VAT-7 jednostki).

2. Jednostka budzetowa — Urzad Gminy Koczata

- konto 201.02 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — z tytutu podatku VAT naleznego
Na stronie Wn konta 201.02 ujmuje sie przypis miesieczny podatku VAT naleznego wg zestawienia,
na stronie Ma konta 201.02 ujmuje sie wptyw podatku VAT naleznego od odbiorcéw.

- konto 201.XX - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — z tytutu podatku VAT
naliczonego/analityka wg kontrahenta,

Na stronie Wn konta 201.XX ujmuje sie zaptate dostawcy za fakture VAT — wartos¢ naliczonego w
fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu (w catosci lub czesci) od VAT naleznego, na stronie Ma
konta 201.XX ujmuje sie wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu (w catosci
lub w czesci) od VAT naleznego.

- konto 240.XX — Pozostate rozrachunki - z tytutu podatku VAT naliczonego/analityka wg
kontrahenta,

Na kocie 240 ewidencjonowane sg rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot
dotyczacych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) i zakupu gotowych srodkéw trwatych oraz
wartosci nie materialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 240.XX ujmuje sie zaptate dostawcy za fakture VAT — wartos$¢ naliczonego w
fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu (w catosci lub czesci) od VAT naleznego, na stronie Ma
konta 240.XX ujmuje sie warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajgcego odliczeniu (w catosci
lub w czesci) od VAT naleznego.

- konto 225.002 - Rozrachunki z budzetami — podatek VAT nalezny
Na stronie Wn konta 225.002 ujmuje sie przelew podatku VAT na konto ORGANU, na stronie Ma
ujmuje sie miesieczny przypis podatku VAT naleznego na podstawie zestawienia sprzedazy.

- konto 225.006 - Rozrachunki z budzetami — podatek VAT naliczony

Na stronie Wn konta 225.006 ujmuje sie na podstawie faktury VAT dostawcy podatek VAT
naliczony, jesli w catosci lub czesci podlega odliczeniu od VAT naleznego, na stronie Ma konta
225.006 zwrot podatku naliczonego z rachunku centralnego rozliczenia VAT — ORGANU.

W zakresie ewidencji dochodéw budzetowych zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang objetych
planem finansowym Urzedu Gminy ujmuje je sie w wartos$ciach netto — bez podatku VAT.
Ewidencja analityczna w Urzedzie Gminy Koczata dotyczaca sprzedazy oraz podatku naleznego, w
tym naleznosci z tego tytutu jest prowadzona na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowe]. Ewidencje
szczegétowg do konta prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedtug
dtuznikow. Przypisy naleznosci z tego tytutu sg dokonywane na koniec kazdego kwartatu.

Przypis podatku naleznego w Urzedzie Gminy Koczata ksiegowany jest miesiecznie na podstawie
zestawienia miesiecznego faktur VAT oraz sprzedazy zwolnionej — Wn konto 201.02/Ma konto
225.002.
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7. Ewidencja ksiegowa zakupow (koszty, naktady inwestycyjne), gdy VAT podlega odliczeniu:

- wptyw faktury VAT zawierajacej podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku
naleznego:

Strona Wn konta - wtasciwe konto kosztéw lub konto 080 / strona Ma konto 201 lub konta 240 — w
wartosci netto (przy zastosowaniu klasyfikacji budzetowej)

Strona Wn konta 225 - Rozrachunki z budzetami — podatek VAT naliczony / strona Ma konto 201 —
rozrachunki z dostawcami (bez klasyfikacji budzetowej).

- zapfata faktury VAT:

Strona Wn konto 201 lub konta 240 — wartosci netto (przy zastosowaniu klasyfikacji budzetowej) /
strona Ma konto 130 — w wartosci netto (przy zastosowaniu klasyfikacji budzetowej),

Strona Wn konto 201 — podatek VAT naliczony (bez klasyfikacji budzetowej) / strona Ma konto 130
(bez klasyfikacji budzetowej).

W przypadku, gdy Urzad Gminy otrzyma zwrot podatku VAT, Srodki te wykorzystuje na realizacje
kolejnych wydatkdw z zapisem ksiegowym strona Wn 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych na
zadnie, z ktorego odzyskano VAT / strona Ma 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych pozostatych.

8. Rozliczenie podatku VAT pomiedzy jednostkami budzetowymi a budzetem moze odbywac sie metoda
wynikowa tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego. Jednostki budzetowe przekazujg na
rachunek budzetu kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT do zaptaty, doptata podatku
wynikajgca z korekt, odsetki od zalegtosci podatkowych) przelewem.

Z rachunku budzetu przekazuje sie do jednostek budzetowych kwoty podatku VAT wynikajgce z
rozliczen (podatek VAT do zwrotu, zwrot podatku VAT wynikajacy z korekt, zwrot nadptaconych odsetek)
przelewem na rachunek tych jednostek.

9. Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez Urzad Gminy
Koczata:

- w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane dochody budzetowe
jednostki sg kwotami netto;

- w sprawozdaniu Rb- 28S z wykonania planu wydatkéow budzetowych kwoty wydatkéw budzetowych
w miesigcu ich realizacji wykazywane sg w kwotach netto.
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