ZARZADZENIE NR 220/2021
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci, w tym zakladowego planu kont dla
Gminy i Urzedu Gminy Walim, zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organu podatkowego,
instrukcji zasad ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i rachunkowosci zwigzanej z realizacja projektéw finansowanych z udzialem $Srodkéw z budzetu Unii
Europejskiej i otrzymanych srodkéw od innych podmiotow, wymagajacych prowadzenia
wydzielonych ksiag

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2021 r.
poz. 217 ze zm.), art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2021 r.
poz. 305 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z2017r.
poz. 1911), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernik 2010 r w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont dla organdéw podatkowych i jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 22010 r. nr 208,
poz. 1375), zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig¢:

1. Zasady (polityke) rachunkowos$ci, w tym zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy
Walim, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Zasady rachunkowos$ci oraz plan kont dla organu podatkowego, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

3. Instrukcje zasad ewidencji ipoboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4. Rachunkowo$¢ zwigzang z realizacja projektow finansowanych zudziatem $rodkow z budzetu Unii
Europejskiej i otrzymanych $rodkéw od innych podmiotéw, wymagajacych prowadzenia wydzielonych ksiag,
zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do ksiggowan od dnia 1 stycznia
2021 r.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 303/2018 z dnia 29 marca 2018 r, nr 51/2019 z dnia 8 sierpnia 2019 inr
167/2016 z dnia 18 sierpnia 2016 r.

Wojt Gminy Walim

Adam Hausman
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 220/2021
Woéjta Gminy Walim
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
GMINY WALIM
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I. Podstawa prawna, definicje

1. Gmina Walim prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
869 ze zm.) z uwzglednieniem zasad szczeg6élnych, okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz.1911).

2. Niniejsze zasady ( polityka) rachunkowosci, zwane dalej ,,zasadami” ustalone sg na
podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci, z uwzglgdnieniem innych przepiséw prawa,
ktére maja zastosowanie w dziatalno$ci Gminy Walim.

3. Dla operacji dokonywanych w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow z
budzetu Unii Europejskiej i otrzymanych $rodkow od innych podmiotéw (wymagajacych
prowadzenia wydzielonych ksiag) wydziela si¢ odrgbny rachunek bankowy, ksiegi
pomocnicze lub kwalifikatory dla poszczegolnych zadan.

4. llekro¢ w ,,zasadach” jest mowa o:

- jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Walim, ul. Boczna 9, 58-
320 Walim,

- ustawa o rachunkowosci — rozumie si¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),

- ustawie podatkowej — rozumie si¢ ustawg z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0sob prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 z pdzn.zm)

- przepisach o szczegdlnych zasadach rachunkowosci - rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017 r. poz.1911).

I1. Rok obrotowy i okresy sprawozdawcze i rozwiazania szczegolne
1. Rokiem obrotowym w jednostce organizacyjnej jest rok budzetowy.

2. W ramach roku obrotowego okresem sprawozdawczym jest miesiagc. Na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego ( miesigca) nastepuje sumowanie obrotdéw na
kontach ksiegi gtownej oraz uzgodnienie ich z dziennikami i z zapisami na kontach
ksigg pomocniczych ( analitycznych), prowadzonych do poszczegodlnych kont ksiegi
gtowne] (kont syntetycznych). Zamknigcie ksigg rachunkowych za okres
sprawozdawczy ( miesigc) nastgpuje nie poézniej niz do dnia 26-go kolejnego miesiaca.

3. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki organizacyjnej
powinno nastapi¢ najpdzniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego jst za rok obrotowy.
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4. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktory
zamyka si¢ ksiggi rachunkowe.

5. W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace
dochodéw i wydatkow Gminy Walim s3 ujmowane w ksiggach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznego ( kasowo zrealizowanych)
wplywow 1 wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach Gminy Walim.

6. Grunty, budynki i budowle inwentaryzuje si¢ droga poréwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartosci tych sktadnikow.
Szczegblowy sposob inwentaryzacji okresla przyjeta w jednostce instrukcja
inwentaryzacyjna.

7. Bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz
informacja dodatkowa sg sporzadzane na formularzach stanowiacych zatacznik do
rozporzadzenia o szczegdlnych zasadach rachunkowosci.

8. W Urzedzie Gminy Walim stosuje si¢ zasad¢ pomniejszania wydatkow wiasnych
danego roku budzetowego o zwroty i refundacje dotyczace wydatkow tego roku.

I11. Zasady kwalifikacji i amortyzacji majatku trwalego

1. Do majatku trwatego podlegajacego ewidencji bilansowej zalicza si¢ nastepujace
aktywa trwale spehiajace kryteria okre§lone w art. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym:

1) $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne o cenie nabycia przekraczajacej
granice okre$long w ustawie podatkowej,

2) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne o
warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w ustawie podatkowej cenie
nabycia nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie podatkowej oraz
srodki trwale umarzane jednorazowo, okreslone w przepisach o szczeg6lnych
zasadach rachunkowosci.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okre$§lonymi w odrgbnych przepisach. Na dzien bilansowy
dokonuje si¢ tez odpisoOw aktualizujacych warto$¢ srodkéw trwatych zgodnie z art. 32 ust.
4 ustawy o rachunkowosci. Wyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate

2. Rzeczowe aktywa majatku trwatego podlegaja amortyzacji wedlug nastepujacych
zasad:

1) aktywa trwate, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, amortyzowane sg metoda liniowa w

rownych ratach, jednorazowo za okres calego roku wedtug stawek okreslonych w

ustawie podatkowej, z wyjatkiem $rodkow trwatych, okreslonych w przepisach o
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szczegblnych zasadach rachunkowosci, ktore sa umarzane jednorazowo w 100%
ich warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400
»2Amortyzacja” na koniec roku.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia §rodkow trwatych

dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej

aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$§¢ gruntow nie podlega aktualizacji

2) aktywa trwate, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 ujmowane sg w ewidencji ilo§ciowo-

wartosciowej na koncie 013 ,, Pozostate srodki trwate” i umarzane sg jednorazowo
w 100% ich warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Dotyczy to sktadnikow
majatku takich, jak:
e ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
e Srodki dydaktyczne shuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych,

odziez 1 umundurowanie,

meble i dywany,

inwentarz zywy,

pozostalte §rodki trwate ( wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o

warto$ci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania, a ich warto$¢ jest nie nizsza niz 200,- zt.

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow

trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w

korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

3) zgodnie z zasadg istotnosci i cigglo$ci wprowadzam uproszczenia W ewidencji
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu polegajace na ustaleniu dolnej granicy
wartosci wyposazenia w kwocie 200,00 zt uymowanego w ewidencji iloSciowo -
warto$ciowej.

4) Pozostate $rodki trwate w uzywaniu o wartosci do 199,99 zl nalezy objac

pozabilansowa ewidencja ilosciowa.

5) Bez wzgledu na warto$¢ nie podlegajg zadnej ewidencji:

a) drobne sktadniki majatku: kwietniki, firany, zastony, zaluzje, karnisze, zyrandole,
lampy, kinkiety, lustra, naczynia kuchenne, zastawy stotowe, obrusy, butle
gazowe, gasnice, rozmieszczone na terenie gminy fawki, kosze uliczne, tablice
informacyjne, pojemniki do selektywnej zbiorki odpadow itp.

b) zakupione i zamontowane pozostate srodki trwale - przytwierdzone w sposob
trwaty do $cian, podtog, np. wyktadziny, zlewozmywaki, umywalki, armatura
tazienkowa, grzejniki itp.

6) Umarza si¢ jednorazowo i w cato$ci zalicza w koszty w momencie przyjecia do
uzywania: W oparciu o zasad¢ istotnosci ( art. 4 pkt 4a ustawy o rachunkowosci)
przyjmuje sie, ze uznaje si¢ zakupione materiaty za zuzyte w dacie wydania do
zuzycia.

7) Gmina, jako osoba prawna zwolniona z podatku dochodowego od 0s6b prawnych
moze umarza¢ 1 amortyzowac $rodki trwale oraz wartoSci niematerialne 1 prawne
jednorazowo za okres catego roku.

8) Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.
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3. Naktady finansowe kwalifikujg si¢ do zaliczenia do ulepszenia srodka trwatego tylko
wowczas, gdy spetnione sg rownocze$nie nastgpujace warunki:

1) obiekt poddany zostal rozbudowie, w tym doposazeniu w czgsci sktadowe i
peryferyjne, przebudowie, adaptacji, rekonstrukcji lub modernizacji,

2) warto$¢ uzytkowa obiektu po rozbudowie, przebudowie, adaptacji, rekonstrukcji
lub modernizacji jest wyzsza od posiadanej w momencie oddania go do uzywania;
wzrost wartosci uzytkowej obiektu mierzy si¢ w szczegolnosci wydtuzeniem
okresu jego uzywania, przyrostem zdolnosci wytworczej 1 powierzchni uzytkowej
oraz poprawa komfortu obiektu i znajdujacych si¢ w nim lokali, obnizeniem
kosztow jego eksploatacji, zmniejszeniem zanieczyszczenia srodowiska 1 poprawa
warunkow bezpieczenstwa pracy,

3) koszty ulepszenia na dany $rodek trwaty sg wyzsze niz 10.000,00 zt.

Jezeli rozbudowa, przebudowa, adaptacja, rekonstrukcja lub modernizacja obiektu nie
spetnia chocby jednego z powyzszych warunkow, wydatki te kwalifikuja si¢ do
remontu, ktory oznacza przywrdcenie pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego
obiektu. Koszty remontu $rodkéw trwatych zalicza si¢ do kosztoéw dziatalnosci
eksploatacyjnej w okresie ich poniesienia.

Rozgraniczenie kosztow na ulepszenie srodkéw trwatych( powodujace zwigkszenie ich
wartosci poczatkowej) lub na remonty tych obiektow ( zaliczane do kosztow
dziatalno$ci biezacej) dokonuje si¢ w momencie opracowania planu finansowego
jednostki organizacyjne;j.

4. Do $rodkow trwalych w budowie ( inwestycji) zalicza si¢ koszty budowy nowych
srodkow trwalych, koszty ulepszen istniejacych srodkow trwatych oraz koszty montazu
zakupionych §rodkéw trwatych.

5. Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ Gminy Walim otrzymane nieodptatnie, na
podstawie decyzji wtasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w
tej decyzji.

IV. Zasady wyceny skladnikow majatku

1. Warto$¢ poczatkowa, wedlug ktorej ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych $rodki
trwate, srodki trwale w budowie oraz warto$ci niematerialne 1 prawne stanowi cena
ich nabycia.

Warto$¢ poczatkowa i1 dotychczas dokonane od $rodkow odpisy umorzeniowe, moga-
na podstawie odrebnych przepisow- ulega¢ aktualizacji wyceny, a wyniki aktualizacji
sa odnoszone na fundusz jednostki organizacyjne;.

2. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ wedhug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od ceny ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

3. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegdlnosSci
przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze darowizny- jego wyceny dokonuje si¢
wedhug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.
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4. Naleznosci i roszczenia ewidencjonuje si¢ przy ich powstaniu w warto$ci nominalne;.
Jezeli $ciggalno$¢ ich jest watpliwa, podlegaja one aktualizacji wedlug zasad
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

1) naleznosci z tytulu dochodéw i wydatkéw budzetowych, od ktorych nie dokonuje
si¢ odpisoéw aktualizacyjnych,
2) nalezno$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych ustaw, ktorych
skutki z tytutu odpiséw aktualizacyjnych obcigzajg te fundusze.
5. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéow budzetu zalicza si¢
do wynikow na pozostatych operacjach nie finansowych.

6. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek.

7. Odpisy aktualizujace wartosci naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien

bilansowy.

8. Odsetki od naleznos$ci 1 zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

V. Zasady ewidencji i rozliczania kosztow

1. Ewidencja szczegétowa wydatkow budzetowych, w tym kosztow prowadzi sie w
jednostce organizacyjnej wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

2. Jednostka organizacyjna prowadzi ewidencj¢ i1 rozliczenie kosztow w ukladzie
rodzajowym na kontach zespotu 4, co wynika z jednorodnego charakteru jej dzialania.

3. Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zysku i strat na koncie 860- ,,Wynik finansowy””.

4. Wynik finansowy jednostki sktada si¢ z wyniku na sprzedazy, wyniku na pozostalej
dziatalnosci, wyniku z operacji finansowych 1 operacji nadzwyczajnych.

5. Do przychodow Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu Gminy Walim nieujgte w
planach finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych.

6. Zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ poziom istotnosci kwotowej
zdarzeh gospodarczych 1 operacji ksiggowych na poziomie nie wigkszym niz 1%
wartosci sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy.

7. W oparciu o zasade istotnosci odstepuje si¢ od dokonywania biernych rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztow wynikajacych z obowigzku wykonania przysztych
swiadczen na rzecz pracownikdw, w tym S$wiadczen emerytalnych, zgodnie z
przepisami § 9a rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci.
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8. Kierujac si¢ zasadg istotnosci odstepuje si¢ od obowiazku (wynikajacego z art. 39 ust.
1 ustawy o rachunkowosci) dokonywania czynnych i pozostatych (innych niz
wymienione powyzej) biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli dotycza
one przysztych okresow sprawozdawczych.

VI. Prowadzenie ksigg rachunkowych

1. Jednostka organizacyjna stosuje wykaz kont ksiegi gltoéwnej, zasady ich
funkcjonowania oraz zasady prowadzenia ksiag pomocniczych, zawarte w
Zaktadowym Planie Kont.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy w Walimiu przy ul.
Bocznej 9 oraz w ABK sp. z 0.0. ul. Dluga 8, 58-320 Walim (dla budynkow
komunalnych). Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie
polskiej, za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:

1) dziennik,

2) ksigge glowna,

3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiggi pomocniczych,

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow ( inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie.
Podstawa dokonania zapisu s3 dowody ksiegowe. Przyjmuje si¢, ze do ksiag
rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore wptyng do Referatu Finansowego, po
opisie merytorycznym i ujmowane s w ksiggach rachunkowych w dacie wptywu do
Referatu.
Do sprawozdawczosci za kwartaty I, 11, III do zobowigzan ewidencjonuje si¢ ( w dacie
ostatniego dnia okresu sprawozdawczego) te dokumenty rozrachunkowe, ktoére wptyna
do 5 dnia miesigca nastgpujacego po okresie sprawozdawczym. Jezeli ten przypada na
dzien wolny od pracy (w tym sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.
Dowody ksiggowe, ktoére wpltyna po tym terminie ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych miesigca nastgpnego, z zastrzezeniem zamknigcia roku (miesigca
grudnia).
Do sprawozdawczo$ci za kwartal IV do zobowigzan ewidencjonuje si¢ (w dacie
ostatniego dnia roku) te dokumenty rozrachunkowe, ktére wptyna do 15 dnia miesigca
nastepujacego po okresie sprawozdawczym.

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dokumentami
ksiggowymi,

3) sumy zapisow ( obroty) liczone sg w sposéb ciggly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald konta ksig¢gi gtowne;j.
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Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
1) rachunkowosci podatkowe;j,
2) wydatkéw realizowanych przez Urzad Gminy
3) optaty za wywoz odpadéw komunalnych,
4) wadia i depozyty,
5) zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
6) projekty realizowane z udzialem $rodkéw pomocowych.

Na koniec okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czesciowych.

Ksiega gléwna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob speilniajacy nastepujace
zasady:
1) podwdjny zapis,
2) systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem:

e dochodow i wydatkéw budzetu jst, ktoére sa uymowane w terminie ich zaptaty
(zasada kasowa),

e cwidencja przychodéw w urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst,
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktore wptacone zostalty bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na koniec roku budzetowego.

3) powigzanie dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi gldéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

Ujmowana sg na nich:

srodki trwate postawione w stan likwidacji

obce $rodki trwale przejsciowo uzytkowane

970 ,,Ptatnosci ze §rodkow europejskich”

976 ,, Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

980 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

981 ,, Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

982 ,, Plan wydatkow $rodkow europejskich”

983 ,, Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

984 ,, Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich przysztych lat”

990 ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym”

992 ,, Zapewnienie finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

998 ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

999 ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
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W jednostce samorzgadu terytorialnego:
e 991 ,Planowane dochody budzetu”
e 992  Planowane wydatki budzetu”
e 993 Rozliczenia z innymi budzetami”

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy firmy
Sputnik Software sp. z 0.0.

- FOKA PRO - system zintegrowanej obstugi ksiggowosci,

- WYDRA — wymiar podatkoéw i optat

- SWISTAK - $rodki trwate 2

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedna cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
e symbole i nazwy kont,
e salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
e sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty ,, zestawienia obrotow 1 sald ksiggi gldéwnej” sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
e dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
e dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji

VII. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz z
zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 poroOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych rdznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej warto$ci tych sktadnikow.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

e nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
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e papiery wartosciowe w postaci materialnej,
e gotowka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesigcy,
e papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne
e rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy oraz towary okre§lone
w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowosci, tj. te, ktére zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie
wytworzenia, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w
drodze spisu i dokonywana jest ich wycena — warto$¢ tych sktadnikow wprowadzana
jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty”, 330 , Towary”, oraz korygowane sa
koszty w warto$ci tego stanu.
Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywoéw, bedacych wilasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetworzenia lub uzywania. Kopi¢
tego spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow
powierzonych innym jednostkom, a takze papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej ( tj. wystepujacych w zapisach komputerowych). Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
e aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,
e nalezno$ci od kontrahentow,
e naleznos$ci z tytulu udzielonych pozyczek,
e wartoSci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikéw aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i
rodzaju sktadnika, jego ilo$ci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;,
e papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;.
Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkdéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z
tytulu udzielonych pozyczek, oraz stanu aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wartosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

e naleznos$ci spornych 1 watpliwych,
naleznos$ci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznos$ci od pracownikow,
naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
innych aktywow 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnienie stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m. in.:
e warto$ci niematerialnych i prawnych,
e praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit.
a ustawy o rachunkowosci,
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e dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialow w spotkach,

e Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e materiatow 1 towardw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

e Srodkow pienieznych w drodze,

e czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

e naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

e nalezno$ci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

e aktywow i pasywoOw wymienionych w art. 26 ust.1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn
nie byto mozliwe,

e gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

e funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

e rezerw i przychodoéw przysztych okresow,

¢ innych rozliczen migdzyokresowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
» weryfikacje ich stanu  ksiegowego przez sprawdzenie  prawidlowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutow praw majatkowych,
» sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowo-
amortyzacyjnych.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

» Cczynne- inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja
oraz weryfikujac sposob ich rozliczenie, majgc na uwadze zasad¢ wspotmiernosci
przychodow 1 kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

> bierne- inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci
oraz § 14 rozporzadzenia

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Grunty 1 budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:

e wyciggami z ksiag wieczystych

e decyzja organu o przekazanie w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym

e umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego.

Sposob inwentaryzacji gruntow, budynkoéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.
Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Zapasy wojenne podlegaja inwentaryzacji wedtlug zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach.
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Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje
sie, weryfikujagc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w
swietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen mi¢edzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow
tych przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to
naleznosci, ktorych termin platnos$ci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

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

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym s$rodki trwate, oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
srodkow trwalych oraz inwestycji.

b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala si¢ z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienieznych,
- kredytow bankowych,
- papieréw wartosciowych,
- materiatdw, towardw, ktore bezposrednio z zakupu obciagzaja koszty dziatalnos$ci
- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji.

b) w ostatnim kwartale roku:
- srodkéw trwatych w budowie,
- nieruchomosci zaliczanych do $rodkow trwatych,
- materialdw w magazynie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
- aktywow objetych wylacznie ewidencja iloSciowa,
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek

C) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
- w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub

zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

VIIIl. Ochrona danych

1. Jednostka organizacyjna stosuje nast¢pujace zasady ochrony danych, ich zbioréw,
programow 1 no$nikéw informacji w systemie komputerowym przed zagrozeniem ich utraty,
uszkodzenia (nielegalnej modyfikacji) lub zniszczenia oraz wejScia w posiadanie przez osoby
nieupowaznione:
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1) dowody ksigegowe, ksiegi rachunkowe 1 sprzg¢t informatyczny sa przechowywane i
uzytkowane w zamykanych pomieszczeniach chronionego budynku, do ktérego dost¢p maja
tylko osoby upowaznione,

2) Dostgp do programow komputerowych 1 danych w komputerowych ksiegach
rachunkowych chroniony jest systemem haset dostgpu do bazy i aplikacji; baza jest
zabezpieczona przez procedury systemowe, a serwer bazy chroniony jest przed
niepowotanym dostegpem. Kopiowania bazy dokonuje si¢ codziennie. Na koniec roku
sporzadza si¢ papierowe wydruki zapisow ksiggowych dokonywanych na poszczegdlnych
kontach.

2. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowos$ci jest zgodny z okresami
okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

3. Dokumentacja zwigzana z realizacjag projektow wspotfinansowanych ze S$rodkow
pomocowych powinna by¢ przechowywana przez okresy okreslone w pkt 2 i jednocze$nie nie
krocej niz 3 lata od zamknigcia programu.

4. Okresy przechowywania ustalone w pkt 2 i 3 oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego
po roku obrotowym, ktérego dane dotycza.

IX. Inne postanowienia

1. Integralng cze$¢ zasad (polityki) rachunkowosci stanowi Zakladowy Plan Kont.

2. Ewentualnych zmian zasad rachunkowos$ci zawartych w niniejszym dokumencie dokonuje
si¢ w formie zarzadzenia.
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ZAKEADOWY PLAN KONT

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcy zatacznik nr 3 do rozporzadzenia.

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiggi rachunkowe:

1) dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochoddéw 1 wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychodéw z tytulu prywatyzacji oraz operacji nie kasowych wedtug planu kont
stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia,

2) dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organé6w podatkowych jst na podstawie
planu kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 20210 r. w
sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) dla prowadzenia ewidencji oplat za wywéz nieczystosci komunalnych w oparciu o
zaktadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont stanowigcy zatgcznika nr 3 do
rozporzadzenia,

4) dla prowadzenia ewidencji w ramach projektow wspoélfinansowanych ze srodkow z
budzetu Unii Europejskiej w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont stanowiacy zatacznika nr 3 do rozporzadzenia,

5) dla projektow wymagajacych wyodrebnienia konta bankowego w oparciu 0 zaktadowy
plan kont opracowany na podstawie planu kont stanowigcy zatgcznika nr 3 do
rozporzadzenia

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtowne;.

1. Wykaz ksigg rachunkowych
Wykaz kont dla budzetu Gminy Walim

A. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu
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903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

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

B. Zasady funkcjonowania kont:
Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
W Urzedzie Gminy Walim konto bankowe dla dochodow jest wspolne dla Jednostki i1 dla
Organu (budzetu).

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych i muszg by¢
zgodne migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym
sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na
konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy §rodkdw pieni¢znych na rachunek budzetu, w
tym rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134. Ponadto ujmowane sg wplywy z tytulu rozliczen podatku VAT =z jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ 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 splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134. Ujmuje si¢ rowniez zaptat¢ podatku VAT, w korespondencji
z kontem 224.

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

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ dwustronnego zapisu 133 z kontem 133 ,,dla czystosci zapisu” w
przypadku kwot stanowigcych zmniejszenie dochodu lub zmniejszenie wydatku, aby
zachowac¢ wielkos¢ obrotow na koncie zgodne z wyciggiem bankowym.

W ramach konta 133 w UG Walim funkcjonuja subkonta, otwierane w miar¢ potrzeb
ksiggowosci analityczne;.
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Konto 140 —,, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1. srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2. kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym; Konto 134 — ,,Kredyty Bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134
ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 134 prowadzona jest z podzialem na
poszczeg6lnych kredytodawcow 1 poszczegdlne umowy.

Konto 135 — ,,”Rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki”

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

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkoéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

3. przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym. Srodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okreso6w sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych w drodze.

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i1 urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obslugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
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 dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe 1 urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Na koncie tym ewidencjonowane sg rowniez kwoty zwigzane z rozliczeniem opfat za
udostepnienie danych, rozliczeniem funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej oraz
odplatnosci za ushugi specjalistyczne nalezne 1 przekazywane do innych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902. Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich
rachunki Srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z innymi budzetami, a w szczego6lnosci:

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

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji 1 subwenc;ji;

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

5) rozrachunkow z urzgdem skarbowym z tytutu rozliczen podatku VAT

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedlug poszczegodlnych tytuldw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkoéw jednostek budzetowych.

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

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

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, w tym
rozrachunki z jednostkami budzetowymi z tytulu rozliczen podatku VAT, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkdéw
wedlug poszczegolnych tytuldw oraz wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stluzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegblnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuldéw naleznosci. Konto 250
moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazafh finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowigzan finansowych.
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Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodoéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

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

4) z innych tytutow, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczeg6lnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie MA konta 902 ujmuje si¢ poniesione, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 904 — ,, Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 909 jest prowadzona wedtug tytutow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przyszitych okresow (np. odsetki od zaciggnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,, Skumulowany wynik budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu.

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

W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

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.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ odpowiednio
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ 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 si¢ na konto 960.
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Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

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

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronic Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan §rodkdw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe
Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Whn konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkoéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,
ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznos$ci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.
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Wykaz kont dla Urzedu Gminy Walim

A. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dhugoterminowe aktywa

071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce
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403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

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

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i1 kosztéw ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towardéw i1 warto$ci ich zakupu

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu na
Inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 — Plan wydatkow $rodkéw europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego

984 — Zaangazowanie wydatkow §rodkoéw europejskich przysztych lat

990 — Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym

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

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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B. Zasady funkcjonowania kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwatego,

4) umorzenia majatku,

5) inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$ciag jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkoéw trwatych;

2) przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkéw trwatych;

4) zwickszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji;

4) ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowe;.

Ewidencja analityczna do s$rodkéw trwatych prowadzona jest w programie SWISTAK
SRODKI TRWALE 2 w module $rodki trwate, grunty

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
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potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwalych znajdujacych sie¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowe]j pozostatych $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych
znajduja si¢ $rodki trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ pozostale
srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna do pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest w programie
SWISTAK SRODKI TRWALE 2 w module wyposazenie

Konto 020 —,, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych, podzial wedlug ich tytutow 1 oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna do wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w programie

SWISTAK SRODKI TRWALE 2 w module warto$ci niematerialne i prawne.
Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczego6lnosci
akcji i innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczegbdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutdw.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.
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Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkg.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje
szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéow trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 —,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie ( inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne oraz zakupy
gotowych $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkoéw trwatych stanowigcych wyposazenie
placowki, jezeli zostaly one sfinansowane ze srodkow przeznaczonych na inwestycje.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) poniesione koszty dotyczace $rodkoéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Ksiggowania na stronie WN konta 080 sg dokonywane na podstawie zaakceptowanych faktur
lub innych dowodow uzasadniajacych poniesione naktady.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

1) $rodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw
gotowych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnigj
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwalych w budowie wedlug poszczegodlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczeg6lnych obiektéw srodkoéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatlych w
budowie i ulepszen.

Zespol 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow warto$ciowych;

3) krajowych i zagranicznych §rodkoéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i1 zagranicznych srodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych §rodkow pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany S$rodkow
pienig¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 sluzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
—rozchody gotowki, zapisywanych na podstawie dowodow okreslonych w instrukcji kasowe;.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
gotdwki w poszczegdlnych walutach 1 w walucie, w ktérej prowadzona jest rachunkowosc¢.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym Urzedu z tytutu wydatkow i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem
finansowym, jak tez rozliczen podatku VAT z tytulu dochodow 1 wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
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2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221
lub innym wlasciwym kontem.

3) zwrot poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 401-411

4) zrealizowane dochody nie ujete w rozrachunkach, w korespondencji z kontem 720,

5) odsetki od srodkow zgromadzonych na rachunkach ( z wyjatkiem oprocentowania §rodkow
z ZFSS oraz depozytow i sum obcych) oraz odsetki od lokat terminowych, w korespondencji
z kontem 750,

6) wplywy na konto wymagajace wyjasnienia, w korespondencji z kontem 245,

7) wplywy kar, odszkodowan, darowizn pieni¢znych na rzecz jednostki w korespondencji z
kontem 760.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z witasciwymi kontami
zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegétowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
rachunku biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentdéw, ktorym przelano $rodki pienigezne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowo$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Dla dochodow realizowanych przez jednostk¢ stuzy jeden rachunek bankowy, konto 130
stuzy do ewidencji dochodow jednostki realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego
budzetu. Saldo konta 130 w zakresie dochodow podlega przeksiegowaniu (na koniec roku) na
podstawie sprawozdan budzetowych na strong Wn konta 800.

Dla wydatkow wydzielone jest rachunek bankowy, ktory jest zasilany z rachunku budzetu w
korespondencji z kontem 223. Saldo w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
przeksiegowaniu ( na koniec roku) na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma
konta 800. Konto 130 w zakresie wydatkow moze wykazywac saldo wskazujace na stan
srodkoéw na rachunku bankowym, na koniec roku saldo jest zerowane, $rodki przekazywane
sa na rachunek gtowny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Konto 135 —,, Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a W
szczegbdlnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktoérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkdw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wy-platy $rodkéw z rachunkow bankowych.
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Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu §rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pieni¢znych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych — szczegdlnie sum depozytowych

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty sum depozytowych.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udzialow 1 innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zardwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 — ,,SrodKi pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $§rodkow pieni¢znych w drodze.

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

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

Zespol 2 — ..Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki 1 rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji 1 rozliczen Srodkow budzetowych, srodkow
europejskich i innych $rodkoéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedobordéw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznos$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow
oraz wedlug poszczeg6lnych walut
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Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére sg ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych 1
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Wykorzystujac zapisy art. 4 pkt 4 ustawy o rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w ksiggowosci
analitycznej do konta 201 salda s3 wykazywane na koniec kwartalnych okresow
sprawozdawczych, gdy ma to wplyw na stan zobowigzan i naleznosci.

Do sprawozdawczo$ci za kwartaty I, II, IIl do zobowigzan ewidencjonuje si¢ (w dacie
ostatniego dnia okresu sprawozdawczego) te dokumenty rozrachunkowe, ktore wptyng do 5
dnia miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawczym.

Do sprawozdawczosci za kwartal IV do zobowigzan ewidencjonuje si¢ (w dacie ostatniego
dnia roku) te dokumenty rozrachunkowe, ktére wptyng do 15 dnia miesigca nastepujacego po
okresie sprawozdawczym.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
od odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez nalezno$ci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu dokonywane sg w module Ksiegowos¢ podatkowa.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dhuznikéw 1
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutlu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspoHinansowania programow 1 projektow realizowanych ze $rodkow europejskich
na konto 800;
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2) okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspoHinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkoéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy s$rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji przekazywanych dotacji budzetowych i1 mich rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez UG w
korespondencji z kontem 130, a na stronie MA warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo
wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w korespondencji z kontem
810 oraz warto$ci zwrdconych dotacji w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji.

Konto 224 moze mie¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ nierozliczonych, niewykorzystanych
dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore UG zalicza do dochodéw budzetowych, sg
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotaci,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetow 1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug 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.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dlugoterminowe nalezno$ci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 umuje si¢ w szczegolnoSci przeniesienie nalezno$ci
dhugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
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Konto 226 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych
nalezno$ci. Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale 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 si¢ naleznos$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienigznych 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 odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

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

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytulow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

3) naleznosci i roszczenia od pracownikoéw z tytutu niedoborow i szkod;

4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

1) wydatki wyltozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki 1 zwroty Srodkdw pienigznych;

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, w tym zaliczek udzielanych dla
0sob fizycznych a takze krotko-i dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

W stosunku do naleznosci, do ktorych UG posiada opinie o nie$ciggalno$ci mozna je wraz z
naleznymi odsetkami przeksiggowac na to konto.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpisoOw aktualizujgcych nalezno$ci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ..Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapas6w materiatow i towarow oraz
rozliczenia zakupu materialow, towarow 1 ustug.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw (artykutow
spozywczych), robodt 1 ustug, a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materialow, towarow w
drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢:

1) faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od
towarow 1 ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT”;

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie;

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spelieniu okreslonych warunkow;
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3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich wartos¢ lub obcigzajacy
wiasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy s$rodkow trwalych, inwestycji rozpoczg¢tych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, zwigkszajacy ich wartos¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiatly i
towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasoOw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 warto$ci stanu zapasu materiatow a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialdéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — ..Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zakupione
materialty wydaje si¢ do zuzycia w momencie zakupu. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéow finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych 1
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.
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Urzad Gminy umarza i amortyzuje S$rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne
jednorazowo za okres catego roku.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

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

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

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stluzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatkéw oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optat notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikdéw 1 oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkoéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Konto 410 — ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjne;j
jednostki. Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki.

Koszty ksiggowane sg na stronie Wn 1 obejmujg w szczegolnosci:

1) s$wiadczenia spoleczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,

2) diety i koszty przejazdu radnych, oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organow
stanowiacych jst,

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

Na stronie Ma ksig¢guje si¢ zmniejszenia uprzednio uj¢tych kosztow i przenosi saldo na konto
860 na koniec roku obrotowego.

Konto 411 —,, Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stluzy do ewidencji kosztéw, ktore nie dotycza bezposrednio dziatalnosci urzedu,

lecz odnoszg si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci.

Koszty ksiggowane sg na stronie Wn 1 obejmujg w szczegolnosci:

1) wptaty gmin na rzecz izb rolniczych,

2) wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkow gmin i
zwigzkow powiatow,

3) wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

4) przelewy redystrybucyjne,

5) zwroty dotacji 1 subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,

6) kary 1 odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu
Panstwa,

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow i przenosi saldo na konto

860 na koniec roku obrotowego.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 w jednostkach stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 600 ,,Produkty gotowe i poHabrykaty” wartosci wytworzonych

1 przyjetych do magazynu wyroboéw gotowych 1 produkcji niezakonczonej wedlug cen
sprzedazy netto;
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2) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach p6zniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w wartosSci poniesionej;

3) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”’;

4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktéw i1 towardw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu 1 sprzedazy towardw 1 materiatow ujete na kontach: 7301 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sig:

1) zmniejszenie rozliczen miedzyokresowych, w korespondencji z kontem 640,

2) warto$¢ rozchodowanych zapaséw wyrobow gotowych i potfabrykatow.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty poniesione w danym okresie, a
pozostawione do rozliczenia w nastepnych okresach.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 — ..Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia mig¢dzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
miedzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

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

Zespol 7 — ..Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i1 koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodéow 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychodoéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw 1 kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.
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Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobodw gotowych i poéifabrykatow
oraz robot 1 ustug) wlasnej dziatalno$ci na rzecz obcych jednostek oraz dzialalnosci
finansowo wyodrgbnionej wtasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujgcy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez warto$¢ produktow w cenach
ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z
kontem 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie O i 8 oraz 4.

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotéw i kierunkoéw
sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na stron¢ Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
mig¢dzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 — ,,Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu”

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardéw 1 wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu (nabycia), w
korespondencji z kontami 330 i 340; za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ rOwniez ceng
ewidencyjng skorygowang o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw, w korespondencji z
kontami przede wszystkim zespotu 11 2 oraz zespotu 0 i 8 badz 4.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) przychody ze sprzedazy towar6w na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong¢ Wn konta 860 (Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.
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Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) Pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w
tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnoscig jednostki.
W szczego6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ W szczegolnosci pozostate koszty
operacyjne, do ktorych zlicza si¢ kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, odpisy aktualizujgce naleznos$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci
lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — pozostate koszty
operacyjne, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 — ..Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich

Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

3) réznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;

4) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwalych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

9) wartos¢ objetych akcji 1 udziatow.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shluzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu s$rodkow
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

42

Id: DD815F9B-C880-4E60-967E-240174692771. Podpisany Strona 42



Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) wartos¢ platnosci z budzetu s$rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

3) rownowarto$s¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu s$rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronic Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ roéwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczeg6lnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktéore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

83) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegodlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;

2) wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;

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

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume Uzyskanych

przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢pnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe
Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

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

3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $§rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych. Na stronie

Ma konta 981 ujymuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;j.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi sie¢ w szczegoétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkoéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,,Plan wydatkow Srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow $rodkow europejskich dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkéw srodkow europejskich oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw srodkoéw europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
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Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow §rodkow europejskich na
dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw Srodkoéw
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umow o dofinansowanie
projektow finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkow tych srodkow w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 — ,,Zaangazowanie wydatkéw Srodkow europejskich przysztych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu $rodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu
srodkow europejskich w latach poprzednich, a obciazajacych plan wydatkow roku biezacego
jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow s$rodkéw
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
srodkow europejskich.

Konto 990 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym”

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych w ukladzie
zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
uktadzie zadaniowym oraz warto$¢ planu niezrealizowanego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 990 powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy
sporzadzenie sprawo zdania z wykonania wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobierania przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Pozabilansowe konto szczegdtowe otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktorego wynika

powierzenie funkcji inkasenta.

Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:

1) przypisy w wysokos$ci nalezno$ci do pobrania, wynikajace z wydanych przez inkasenta
pokwitowan wptaty,

2) odsetki za zwlokg 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

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

2) odpisy od kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig¢, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

45

Id: DD815F9B-C880-4E60-967E-240174692771. Podpisany Strona 45



Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym:;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw, decyz;ji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 220/2021
Woéjta Gminy Walim
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

Zasady rachunkowos$ci i plan kont dla prowadzenia ewidenciji
podatkow i oplat

Rozdzial I - Przepisy ogolne

1. Do rozliczen wplat podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje si¢ zasady
okreslone w przepisach rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkow 1 oplat z
uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukcji.

2. Zasady rachunkowos$ci dotyczace podatkow i1 optat w gminie obejmujg prowadzenie
ewidencji ksiggowe] naleznych i1 pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wptlaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

3. Okreslenia uzyte w dalszej czg$ci oznaczaja:

1) komorka rachunkowosci - komorke organizacyjng w Urzedzie Gminy prowadzacg
rachunkowos$¢ podatkow i/lub optat,
2) ksiegowy - pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat w Urzedzie Gminy,
3) inkasent - osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng niemajaca
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we
wlasciwym terminie na wtasciwy rachunek biezacy urzedu,
4) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodow wptat,
5) odpis - kwote zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,
6) nalezno$¢ gldwna - okreslong nalezno$¢ podatkows, optate albo niepodatkowg nalezno$¢
budzetows, podlegajaca zaptaceniu,
7) nalezno$ci uboczne - odsetki za zwltoke, optate prolongacyjng i koszty upomnien,
8) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.].
Dz.U. z 2017 r. poz. 201 ze zm.),

4. Zadaniem ksiggowych w komorce rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow 1 optat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotdw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow 1 optat,

2) kontrola terminowej wplaty nalezno$ci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci takich jak sporzadzanie i wysytanie upomnien,
tytutow wykonawczych, zmierzajacych do zastosowania srodkoéw egzekucyjnych,

4) rozliczanie podatnikoéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtos$ci podatkowych,

5. Do udokumentowania przypisoOw i odpisow stuza:

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

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikow, w tym
wplat odsetek za zwloke,
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4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktorym mowa W art. 65 Ordynacji podatkowej,
5) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajace decyzj¢ organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosc,
6. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje dorgczenie oryginatu decyzji,
kopie decyzji wiacza si¢ do akt podatnika.
7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komodrki rachunkowosci dotacza
potwierdzenie doreczenia decyzji do akt podatnika.
8. Do udokumentowania wptat stuzg:

1) pokwitowania z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego,
2) dokumenty wptaty zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,
3) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wptlat,
4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,
5) wniosek podatnika o =zaliczenie nadptaty na poczet przyszitych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.
9. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepieni¢znej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,
2) umowy lub inne dokumenty, z ktoérych w szczegdlnosci wynika okre§lony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego,
3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej,
4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowej.
10. Do udokumentowania zwrotu shuza:
1)wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty
zwrotu zalaczone do wyciagu bankowego.
11. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w pkt. 5-10 do udokumentowania operacji
ksiegowych shuzg dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.
12. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wptaty,
4) wysokos¢ kwoty wptaty,
5) w przypadku wptaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata,
6) dat¢ wplaty, ktora jest jednocze$nie datg pokwitowania.

13. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

14. Ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw w Referacie
Finansow.

15. Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto jednostki.

16. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznoséci wypetnia si¢ oddzielne pokwitowanie
wplaty, co najmniej w dwodch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje
wplacajacy.

2

Id: DD815F9B-C880-4E60-967E-240174692771. Podpisany Strona 2



17. Laczne zobowigzanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktéry wypehia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

18. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz jednostki z
tytutu podatkow, obcigzaja biezace wydatki budzetowe jednostki.

19. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwloke.

Rozdzial I1 — Prowadzenie kont podatkowych

1. Urzad Gminy w Walimiu prowadzi ewidencj¢ podatkow i optat przy uzyciu komputera w
oparciu o program firmy Sputnik w module ,,FOKA” ksiegowos¢ podatkowa i WYDRA
dla przypiséw podatkéw. Konto bankowe jest wspdlne dla dochodéw Gminy Walim i
podatkow.

2. Ewidencje¢ szczegotowa dla kazdego rodzaju podatkéw i optat przypisanych prowadzi si¢
na kontach podatkowych.

3. Konto =zaklada komorka rachunkowo$ci na podstawie ztozonej deklaracji przez
podatnika, a takze w oparciu o decyzj¢ administracyjna.

4. W przypadku wptaty zobowigzania, jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy, nie
zatozono wczesniej konta podatnika - zaktada je pracownik komoérki rachunkowosci.

5. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej
likwidacji zaleglo$ci i nadptat.

6. Zapisy na kontach podatnikow stanowig tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowg i

wglad do nich ma Wojt, Skarbnik, podatnik, ksiggowy i pracownik wymiaru komorki

rachunkowosci oraz przedstawiciel organdéw kontroli i organdéw $cigania w obecnosci
pracownika prowadzacego ewidencje podatkdéw 1 opfat.

W przypadku wptaty naleznosci nieprzypisanych ujmuje si¢ je zbiorczym przypisem.

8. W terminie do dnia 10 kazdego miesigca nastepnego uzgadnia si¢ sumy przypisow i
odpisdéw z pracownikiem wymiaru.

9. Co najmniej wg stanu na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sg sprawozdania z
ewidencji podatkowej wg poszczegodlnych tytutow naleznosci, zawierajace, CO najmniej
kwoty przypisow, odpisow, wplat, zalegtosci i nadptat, ktore podlegaja uzgodnieniu z
pracownikiem prowadzacym ksiggowos$¢ syntetyczng jednostki.

10. Ksiggowanie wplat nastepuje na podstawie:

a) wyciagu bankowego,

b) pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego,

11.0trzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego podlegaja dekretacji ze wskazaniem,
zgodnie z zakladowym planem kont, kont na ktorych zostang zaewidencjonowane
poszczegolne kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacji budzetowej dla kazdego rodzaju
naleznosci, nastepnie dokument podpisuje.

12 Ksiggowy ksieguje kazdy dowod sprawdzajac kompletnos¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujagcego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie
podatnika.

13.Za dat¢ dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na dowodach
wplat.

14 Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami. Na te okoliczno$¢ sporzadza
postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji

~
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podatkowej.

Rozdzial 111 - Pobor podatkow i oplat oraz 1acznego zobowiazania pienieznego przez
inkasentow

1. Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodow
wplat inkasentow.

2. Kwitariusze dla poszczegbélnych sotectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami $cislego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru
odnotowanym w ksiedze drukoéw Scistego zarachowania.

3. Przed przyjeciem wptlaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie zapisOw na koncie
podatnika wysokos¢ przypadajacej do zaptacenia naleznosci. Sktada si¢ ona z kwoty raty
biezacej 1 niezaptaconych dotychczas zalegto$ci.

4. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech
egzemplarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wplacajacy, pierwszy egzemplarz
kopii komodrka rachunkowosci, drugi pozostaje w ,,grzbiecie kwitariusza".

5. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypeklione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano ", potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajac date.

6. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

7. Zainkasowang gotowke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wptacaja na rachunek
bankowy Gminy w terminie 2 dni po uplywie terminu platnosci raty podatkow,
zostawiajac sobie 1 kopi¢ dowodu wptaty.

8. W przypadku wplaty gotowki przez inkasenta przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z
inkasa, ksiegowy sprawdza zgodnos$¢ wptaty do banku z kwota wptat wynikajaca z
dowodoéw wplat.

9. Przy rozliczaniu kwitariuszy ksiegowy dokonuje kontroli czynno$ci inkasenta, ktdéra
polega na sprawdzeniu:

*  zgodnoS$ci wplat,

*  prawidlowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotowka wptacong przez
inkasenta,

*  czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione,

*  czy wszystkie pobrane wptlaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

*

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

10.0Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialno$¢ za
pobrane, lecz niewptacone naleznoS$ci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

11.Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

12.Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego
przez pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i oplat w urzedzie.

13.Prawidtowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
zarachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

14. Terminem zaptaty podatku przy zaptacie gotdéwka i w obrocie bezgotdwkowym jest
termin wynikajacy z art. 60 § 1 Ordynacji podatkowej, z uwzglednieniem art. 60 § la i
ust. 2 Ordynacji podatkowej.
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Rozdzial IV - Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkéw 1 optat jest integralng czgscig ewidencji ksieggowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Walim

2. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:
* kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi gldwnej,

- kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych

* kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéow =z osobami trzecimi,
okre$lonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikdw:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegodtowych.
3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow podatkow.
Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,
2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,
3) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem
do banku,
4) innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku, Iub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

4. Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

* dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,
* dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stal si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,
5. Oprocz wystgpowania kont bilansowych wystepuje konieczno$¢ dokonywania ksiggowan
na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuyja:

* Kkonta syntetyczne
konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,

* konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkow,

6. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

7. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow i optat korzysta si¢ w szczegolnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Walimiu:

130 - Rachunek biezacy urzedu,
141 - Srodki pieni¢zne w drodze,
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221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

226 - Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe,

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

8. Na pozabilansowym koncie 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢
kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow. Na koncie 991 ksiegowan
dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr
208, poz. 1375).”;

9. Do szczegodlnej ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytulu zobowigzania pienieznego stuzg
konta podatnikow prowadzone przy uzyciu komputera.

10. W przypadku, jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera to:

1) dowody zrodtowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych;  zapisy elektroniczne musza by¢é  zabezpieczone  przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza i
by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodia pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o
zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikow danych, pod warunkiem, Ze podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu
ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nos$nikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i1 zawarto$ci zbiorow pomocniczych.

Rozdzial V - Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja
nadplat

1. Sposédb sporzadzania upomnienia oraz wysokos¢ kosztow upomnienia regulujg przepisy
odrebne.
2. Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikow w komorce rachunkowosci, sprawdzajac,

6
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czy nalezno$¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty i1 nie podjecia dziatan informacyjnych, o ktéorych mowa w § 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznos$ci pienig¢znych (t.j. Dz.U. z 2017 poz. 1483), upomnienie sporzadza
si¢ nie pdzniej niz po uptywie 60 dni, a wyjatkowo 90 dni, od terminu platnosci podatku
lub optaty, z zastrzezeniem pkt 4. Zasady dorgczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Dopuszcza si¢ nie sporzadzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci z
tytutu tej raty (nalezno$¢ glowna) nie przekracza 85,00 zt i nie podjeto dziatan
informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 3. W takiej sytuacji upomnienie sporzadza si¢ po
przekroczeniu wskazanej kwoty, a gdy okres do uplywu terminu przedawnienia raty
podatku jest krotszy niz 6 miesiecy, upomnienie sporzadza si¢ niezwlocznie bez wzgledu
na wysoko$¢ zaleglosci. Zasade powyzsza stosuje si¢ odpowiednio do naleznosci
cywilnoprawnych i naleznos$ci z tytutu opftat.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, ksiegowy sporzadza na kwoty
zalegle tytuty wykonawcze nie p6zniej niz w terminie 60 dni, a wyjatkowo 75 dni, od daty
dorgczenia upomnienia. Gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci
pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesigey, tytuly wykonawcze sporzadza sie w ciggu trzech
dni po uplywie terminu siedmiu dni od daty otrzymania przez zobowigzanego
upomnienia.

6. Wystawione tytuly wykonawcze przesyta si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory
potwierdza odbior.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zalegtosci ksiggowy niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore wulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipotekg lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

10.Podstawag odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu", na ktérym sktada podpis
Skarbnik Gminy i kierownik jednostki.

11.Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, kierownik jednostki ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia 1 podejmuje decyzje¢ o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastapito na skutek zaniedban z winy pracownika).

12.Po uregulowaniu przez dhuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie
moze nastgpi¢ za zezwoleniem organu podatkowego lub na podstawie zaswiadczenia o
wysokosci zaptaconej naleznosci zabezpieczonej hipoteka przymusowa lub zastawem
skarbowym (art. 306 h § 5 Ordynacji podatkowej). Wniosek o wydanie zezwolenia lub
zaswiadczenia dtuznik sktada do kierownika jednostki.

13.0 odroczeniu terminu platnos$ci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu go na raty
pracownik wlasciwy merytorycznie niezwlocznie informuje ksiegowego przekazujac
stosowna decyzje.

14.Po analizie kont podatkowych w komoérce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacil w wyznaczonym terminie lub wptlacit czgs¢ wyznaczonej raty albo nie wptlacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

* upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia 1 powoduje dorgczenie, jezeli istnieje

obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,

tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wlasciwego urzgdu skarbowego,

zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu
7
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prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku, gdy wczesniej przekazano tytul do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

15.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;j:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegto$ci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, odsetek za zwtoke od nieuregulowanych w
terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w cze$ci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.

2) Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

3) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. Kwotg nadptaty
rozlicza si¢ zgodnie z art.55 § 2 1 art. 62 § 1 1 § 1a Ordynacji podatkowe;.

4) Zwrotow nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

5) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

16.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie ewidencji podatkow i
optat. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace optaty skarbowe;j.

17.Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigce.

18.W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
ogolnie obowigzujgcego prawa.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 220/2021
Wojta Gminy Walim
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

Instrukcja zasad ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. 1. Instrukcja okres$la tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej, szczegdtowej optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypisow i odpisow, wplat i zwrotdow w
urzadzeniach ksiegowych, kontrole terminowej realizacji zobowiazan, likwidacje nadptat i zaleglosci
przedawnionych.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowiazujacych oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczegolnosci na podstawie:

a) ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach,

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, zwana dalej ustawa o rachunkowosci,

C) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa zwana dalej Ordynacja podatkowsa,

d) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

f) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz plandéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

g) Uchwat Rady Gminy Walim:

- w sprawie okreslenia terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- w sprawie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanej przez wtasciciela nieruchomosci,

- w sprawie wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
ustalenia wysokosci tej optaty i ustalenia stawek optaty za pojemniki.

3. Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenie ,,pracownik merytoryczny” rozumie si¢ pracownikow
odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania zgodnie z zakresami obowigzkow i obowigzujacymi
przepisami, z podziatem na pracownikow:

a) DS. Gospodarki Odpadami okre$lanych dalej symbolem GO,

b) Referatu Finansowego okreslonych dalej symbolem FN.

4. llekro¢ w dalszej czesci instrukcji wystepuje pojecie ,,optata Smieciowa” nalezy rdwniez przez to
rozumie¢ optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 2. 1. Zadaniem pracownika merytorycznego do spraw Gospodarki Odpadami w zakresie
gromadzenia dochodéw budzetu Gminy Walim z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi jest:

1) prowadzenie ewidencji podatnikéw oraz ustalanie wysokoS$ci optat (przypisow i odpisow),

2) przyjmowanie deklaracji optaty Smieciowej,

3) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji,

b) stwierdzenie formalnej poprawnos$ci deklaracji optaty,

c) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbg¢dnym do stwierdzenia zgodnos$ci z przedtozonymi
deklaracjami, tj. zgodno$ci zadeklarowanej ilosci os6b zamieszkatych na nieruchomosci, zgodnosci
adresu nieruchomosci oraz wlasnosci nieruchomosci, formg dziatalnos$ci,
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d) wszczecie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub
nieprawidlowos$ci ich wypetnienia, niezgodno$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym i po
zakonczeniu wydanie decyzji administracyjnej okreslajacej wysokos$¢é zobowigzania.

4) wprowadzanie danych wynikajacych z deklaracji do komputerowej bazy danych w Systemie Wydra
prowadzone] za pomoca programdéw komputerowych, a nastgpnie sprawdzenie kwoty naliczonej
optaty $mieciowej z kwotg automatycznie zapisywana,

5) zatatwianie wnioskow podatnikow o umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenie na raty
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptlat,
zwrotow 1 zaliczen nadplat,

7) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow,

8) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadptat i zalegtoscei,

9) sporzadzanie odpiséw z tytutu przedawnienia optaty.

10) sporzadzanie sprawozdan,

11) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania za§wiadczen o
niezaleganiu w optacie $mieciowej lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

12) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptaty z tytutu oplaty $mieciowe;.

2. Zadaniem pracownikow merytorycznych w Referacie Finansowym w zakresie gromadzenia
dochodow budzetu Gminy Walim z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadplat w Systemie Ksiegowym FOKA

2) sporzadzanie sprawozdan,

3) weryfikacja sald naleznosci optaty Smieciowej (przeprowadzanie inwentaryzacji)

4) analiza zaleglosci figurujacych na kontach zobowiazanych,

5) terminowe i prawidtowe wystawianie upomnien i tytutéw egzekucyjnych,

§ 3. 1. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw optaty Smieciowej stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowiazanie optaty
$mieciowej lub kwota zmniejszajaca zobowigzania optaty $mieciowej,

2) decyzje okreslajace wysokos¢ zobowigzania optaty Smieciowej,

3) zawiadomienia wlasciciela nieruchomosci o zmianie wysoko$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4) postanowienia o dokonaniu potragcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace decyzje
organu podatkowego, lub stwierdzajace jej niewaznosci,

6) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j.

§ 4. 1. Do udokumentowania wptat i ewentualnych zwrotow stuza:

1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim operacji
zawarte dane zapewniaja identyfikacje¢ podatnika,

2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci optaty Smieciowe)),
polecenia ksiegowania w przypadku przeksiggowania, gdy wptata zostala dokonana na inng naleznos¢
niz w opfacie,

3) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty na poczet zalegto$ci, biezacych zobowigzan,

4) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptlaty optaty
$mieciowej - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu — na podstawie
ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w
zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

5) dokumenty zwrotu, zalagczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku Iub poczty, w tym: wniosek zobowigzanego lub stwierdzenie nadptaty z urzegdu,
pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika RP i skarbnika lub kierownika Wydziatu
Finansowego, przy czym polecenie powinno zawiera¢ uzasadnienie zwrotu i wskazania daty
wyplacenia zwracanej kwoty,
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6) inne dowody wplaty, dokumenty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jst.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania optaty $mieciowej w formie niepieni¢znej stuza:
1) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowej,
2) polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych, jako zobowigzania
przedawnione wraz z dokumentami informujacymi o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowej,
3) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 64 Ordynacji podatkowej, lub inne
dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
4) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej.

Rozdzial 2.

Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 5. 1. Gmina Walim prowadzi ewidencje optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przy
uzyciu programéw komputerowych Firmy Sputnik Software sp. z 0.0. w tym:

- WYDRA - wymiar optaty smieciowej, ewidencja szczegdtowa przypisy i odpisy, wplaty, zwroty;

- FOKA- ewidencja syntetyczna optaty Smieciowe;.

2. 1. Ewidencja podatnikow optaty $mieciowej WYDRA obejmuje dane niezbedne do wymiaru i
poboru optaty. Podstawa dokonania wpisow do ewidencji podatnikow optaty $mieciowej sa dane
zawarte w deklaracjach sktadanych przez osoby fizyczne i prawne. Deklaracje te s3 dowodami
ksiggowymi zrodtowymi i winny by¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. 2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 1,
2 - dokonuje pracownik GO poprzez umieszczenie klauzuli ,,sprawdzono” z datg i podpisem.

3. Ewidencj¢ optaty S$mieciowej prowadzi si¢ na szczegdotowych kontach podatnikéw optaty
$mieciowej. Konto zaktada pracownik merytoryczny na podstawie dokumentéw wymienionych w § 3
ust. 1.

4. Rozliczanie 0sob fizycznych i prawnych bgdacych podatnikami optaty $mieciowej odbywa sig¢ przy
uzyciu tzw. kont wirtualnych. Stanowig je indywidualne numery rachunkéw bankowych przypisane
do poszczeg6lnych podatnikow.

5. Pracownik merytoryczny wydajacy decyzje administracyjng okreslajacg zobowigzanie w oplacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi podejmuje dziatania majace na celu dorgczenie oryginatu
decyzji podatnikowi, chyba ze przepisy szczegdlne nie wymagaja dorgczenia natomiast kopi¢ decyzji
wlacza si¢ do akt podatnika.

6. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik merytoryczny wprowadza
do systemu komputerowego dat¢ dorgczenia decyzji. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest
zweryfikowa¢ dokonane przypisy i odpisy pod wzgledem skutecznego doreczenia.

7. Na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sg zestawienia oplaty $mieciowej z zastosowaniem
wiasciwe] klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zalegloSci 1 nadptaty poczatkowej, kwote
przypisu, kwotg odpisu, kwote wptaty, kwote zwrotu, kwote nadptaty koncowej, kwote zaleglosci
koncowej, wplaty biezace i zalegle, odsetki i koszty upomnien. Zestawienia sa podstawa do ujecia
danych w sprawozdaniu kwartalnym Rb-27S.

§ 6. 1. Wptaty na poczet optaty Smieciowej mogg by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub
poczty. Wplaty przyjmowane sa W postaci:

a) zapisow elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego systemu automatycznej identyfikacji
ptatnosci masowych konto wirtualne posiadajace maske: CC 1160 2202 0000 KKKK KKKK
KKKK, gdzie:

CC — cyfry kontrolne wyliczone zgodnie z algorytmem IBAN,
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1160 2202 0000 — pozycje zarezerwowane dla Banku, okreslajace iz ptatnosci kierowane na konto o
masce wskazanej powyzej, ksiegowane bedg docelowo na koncie 68 1160 2202 0000 0004 9094
5486

KKKK KKKK KKKK — pozycje do wykorzystania przez Gming Walim

2. Wplaty dokonywane na rachunek bankowy sa rejestrowane codziennie na wyciggu z rachunku
bankowego. Nastepnie dokonywane jest sprawdzanie czy zapisy objete tym wyciagiem dotycza
danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciaggu jest wlasciwie wyprowadzone.

3. Pozycje elektronicznych wyciggdéw bankowych pracownik merytoryczny GO ksig¢guje na kontach
szczegotowych podatnikow oplaty $mieciowej. Pozycje elektronicznych wyciagéw bankowych
powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzane z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania
wplaty. W szczego6lnosci: czy wplaty dokonata osoba zobowigzana do zaplaty, czy dane osobowe
wplacajagcego badz osoby wskazanej w tytule wplaty sa kompletne i zgodne z ewidencja oplaty
$Smieciowej.

4. Po zaksiggowaniu wyciagu bankowego pracownik merytoryczny GO sporzadza zestawienie wptat
na optate Smieciowsa, odsetki, koszty upomnienia i koszty egzekucyjne.

5. Pracownik merytoryczny FN dokonuje ksiggowania zbiorczym zapisem (dotyczy sumy wplat z
poszczegblnych tytutdéw wptlaty) na kontach analitycznych wg klasyfikacji budzetowe;.

6. Rejestracja/ksiggowanie moze przebiega¢ w dwoch trybach:

a) ,,recznym” — poprzez dopisywanie kolejnych dokumentow,

b) ,,automatycznym” — przy wykorzystaniu mechanizméw automatycznego pobierania danych z
innych systemow lub plikow.

7. Rejestracja 1 ksiggowanie wplat, zwrotéw, przypisow, odpisoOw oraz przeksiggowan odbywa si¢ w
ksiggowos$ci podatkowej na kontach szczegdtowych, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowywanie tych danych dla ksiggowos$ci analitycznej i syntetycznej.
Ksiggowanie przez pracownikow merytorycznych bankowych dowodéow wptat winno by¢ zakonczone
nie p6zniej niz do 8 dnia miesigca nastepnego.

8. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwa nalezno$¢ budzetowsa, zalicza si¢ przejsciowo na "wplywy do wyjasnienia” i ujmuje na
koncie 245 oraz wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty, wysylajac
na nazwisko wplacajacego pismo w celu wyjasnienia wplaty. Po wyjasnieniu tytulu wplaty
poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ wplate na koncie podatnika wedlug rodzaju naleznosci z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Na koniec kazdego miesigca pracownik merytoryczny FN
uzgadnia saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem zrédlowym odnoszacym si¢ do wplywow
jeszcze nierozliczonych. Jezeli bank ujat w wyciggu rachunku dowod wptaty innego rachunku
bankowego ksigguje si¢ dang kwote jako ,,wplaty do wyjasnienia” i niezwlocznie po zaksiggowaniu
wplaty, dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

9. W przypadku stwierdzenia btedu zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany dzien,
likwiduje si¢ btedy przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie wpisujac zapis
wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu ,polecenie
ksiggowania”.

10. Uzgodnien danych ksiggowosci podatkowej (konta szczegélowe) z ksiggowoscia budzetowa
(konta analityczne) dokonuje si¢ w okresach miesiecznych. Pracownik merytoryczny sporzgdza
zestawienie sald i obrotow na ostatni dzien kazdego miesiaca dla optat z zastosowaniem wilasciwej
klasyfikacji budzetowej wykazujace stan zaleglosci i nadptaty poczatkowej, kwote przypisu, kwote
odpisu, kwote wptaty, kwotg zwrotu, kwote nadptaty koncowej, kwote zalegtosci koncowej, wptaty
biezace i zalegte. Wykazane dane musza by¢ zgodne z saldami koncowymi w zakresie nadplat,
zalegto$ci 1 naleznosci.

§ 7. 1. Za termin dokonania zaptaty oplaty §mieciowej uwaza si¢:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wptacenia kwoty optaty na rachunek bankowy Urzedu, w placowce
pocztowej,

b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika, z uwzglednieniem
art. 60 § la Ordynacji podatkowej.
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2. Wplate z tytulu optaty $mieciowej zalicza si¢ zgodnie z dyspozycja wptacajagcego. Wptacong kwote
dzieli si¢ na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek za zwloke zgodnie ze sposobem
okreslonym w art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa, przy czym w pierwszej kolejnosci dokonanag
wplate zalicza si¢ na poczet kosztow egzekucyjnych, kosztow upomnien, jesli takie cigza na
podatniku.

3. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci z tytulu optaty Smieciowej wraz z odsetkami
za zwloke, to wowczas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci oplaty
$mieciowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota
zaleglo$ci optaty $mieciowej do kwoty odsetek za zwloke.

4. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gltownej, odsetek, kosztow upomnienia i1 kosztow
egzekucyjnych pozostaje roznica — nalezno$¢ do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pi$mie,
w formie postanowienia o rozksiggowaniu wplaty.

5. Jezeli wptacajacy nie wskazal, na ktorg zaleglos¢ dokonat wplaty, albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zaleglosci, wptlat¢ zalicza si¢ na poczet pokrycia oplaty $mieciowej poczawszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, stosownie do przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa.

6. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci wydaje si¢ postanowienie stosownie do przepisow
ustawy Ordynacja podatkowa.

7. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postegpowanie w celu wydania decyzji okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania w optacie za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat
organ podatkowy wystawia upomnienie.

8. Jezeli podatnik nie ztozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji, organ podatkowy jest
zobowigzany wezwac podatnika do ztozenia wlasciwego dokumentu.

Rozdzial 3.
Ewidencja ksiegowa oplaty $Smieciowej, ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 8. 1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, odpiséw oraz przeksiegowan na kontach podatnikow
odbywa sie¢ na kontach analitycznych poszczegélnych podatnikéw i na kontach syntetycznych,
stanowigcej integralng czes¢ ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem planu
kont urzgdu, jako jednostki budzetowe;.

2. Ewidencje rozliczen z tytulu optaty Smieciowej prowadzi si¢ technikg komputerowa, zgodnie z
zaktadowym planem kont na kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej (ewidencja syntetyczna, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu),

b) kontach analitycznych optaty $mieciowej (ewidencja analityczna w podziatce klasyfikacji
budzetowej),

c) kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych, stuzacej uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapisow
kont ksiegi gtownej, prowadzone w formie kont analitycznych poszczegdlnych podatnikéw optaty
$mieciowej, w tym:

- dla kazdego podatnika prowadzi si¢ jedno konto dotyczace optaty Smieciowe;;

- dla jednostek/podmiotoéw zarzadzajacych nieruchomos$ciami, ktére wymagaja odrebnej ksiggowosci,
prowadzi sie¢ kilka kont dotyczacych poszczego6lnych nieruchomosci.

3. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu optaty $mieciowej korzysta si¢ z:

a) kont bilansowych syntetycznych:

- Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki (urzedu)

- Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze

- Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

- Konto 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe

- Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych (podatki i optaty)

- Konto 750 — Przychody finansowe (odsetki)

- Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne (koszty upomnien)
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4. Ksiegi rachunkowe obejmujgce zbiory zapisow ksiggowych, obrotdéw i sald, powinny byc¢:

a) trwale oznaczone petng nazwa Urzad Gminy Walim, nazwa ksig¢gi rachunkowej- numerem konta,
nazwa programu przetwarzania,

b) oznaczone co do okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

5. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole ciaglosci zapisdw, przenoszenia obrotow i sald. Zapisy operacji gospodarczych musza by¢
zapisywane w porzadku chronologicznym, dzien po dniu i muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisOw (obroty) - liczone w sposob ciaggly w skali roku. Na koniec roku nalezy przenies¢ tres$¢
zapis6w ksiggowych na inny komputerowy nosnik danych zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji.

6. Dokumenty ksiggowe stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisoOw ksiggowych
analitycznej ewidencji optaty $mieciowej przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegblne miesiace.

7. Dowody ksieguje si¢ wedtug kolejnosci dat 1 po nadaniu przez system ksiegowy kolejnego numeru
w rejestracji dokumentow.

Rozdzial 4.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i likwidacji nadptat

§ 9. 1. Pracownik merytoryczny FN odpowiedzialny za wysylanie upomnien jest zobowigzany do
systematycznej kontroli, czy nalezno$¢ z tytulu optaty $mieciowej zostata zaptacona w terminie
okreslonym w decyzji lub wynikajacym z przepisow prawa.

2. Upomnienie za dany okres, wysyla si¢ nie wczesniej niz po zaksiggowaniu i uzgodnieniu wpltywow
optaty $mieciowej za ten okres.

3. Pracownik merytoryczny przed wystawieniem upomnienia, moze podejmowacé dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego, zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowiazku w formie pisemnej, dzwickowej lub graficznej (np. sms), nie pdézniej niz przed uplywem
15 dni od terminu ptatnosci.

4. W tresci dzialania informacyjnego wskazuje si¢, ze: ,,Uplynal termin ptatnosci raty podatku/optaty
zalegto$¢ nalezy uregulowaé w terminie 7 dni.”

5. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie ptatnosci optaty $§mieciowej lub raty, pracownik
FN sporzadza upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku zaptaty z zagrozeniem
skierowania na drogg postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta si¢ do dluznika za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Doreczenie upomnien nastepuje na podstawie przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego. Upomnienie powinno by¢ sporzadzone wg. wytycznych zawartych
w Rozporzadzeniu Ministra Finansoéw oraz Zarzadzeniu Wéjta Gminy Walim.

6. Upomnienia sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu (dla zobowigzanego), kopi¢ upomnienia
przechowuje si¢ w wersji komputerowej wraz z rejestrem upomnien. Numer upomnienia umieszcza
sie na druku zwrotnego potwierdzenia odbioru.

7. Na koncie zobowigzanego pracownik merytoryczny umieszcza adnotacje o wystawieniu
upomnienia oraz dat¢ odbioru upomnienia (po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru).

8. Pracownik merytoryczny sporzadza upomnienie:

a) gdy wysoko$¢ naleznos$ci pieni¢znych w oplacie wraz z odsetkami za zwloke przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia - niezwlocznie po uplywie terminu zaptaty naleznosci
pienieznej, jednak nie p6zniej niz przed uptywem 45 dni od tego terminu,

b) na zaleglosci w kwocie powyzej 30,00 zt — po uptywie terminu ptatnosci ostatniej ustawowej raty
optaty $mieciowej w danym roku kalendarzowym, nie p6zniej niz do 31 grudnia kazdego roku,

¢) na zalegtosci ponizej 30,00 zt — gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznos$ci pieni¢znej
jest krotszy niz rok,

9. Wysokos¢ kosztéw upomnienia jest ogloszona Rozporzadzeniem Ministra Finansow.

§ 10. 1. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik merytoryczny FN
sporzadza na kwoty zalegte tytuly wykonawcze.

2. Zasady prowadzenia postgpowania egzekucyjnego zostaty okreslone w odrebnej instrukcji.
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§ 11. 1. Zaleglosci z tytutu optaty Smieciowej, ktore ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zalegloSci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
zobowigzanego. Podstawg odpisu jest ,,Karta przedawnienia” sporzadzona przez FN.

2. Zaleglosci z tytutu optaty Smieciowej zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uptywie przedawnienia zobowiazania te moga by¢ egzekwowane tylko z
przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu pracownik
merytoryczny powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostale przedawnione naleznosci
(zalegto$ci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu).

3. Zalegtosci z tytulu oplaty $mieciowej zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece
przymusowej przenosi si¢ do ewidencji ,,zaleglo$ci zahipotekowanych”. Zaleglosci zabezpieczone
przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowej lub zastawu skarbowego zostaja przeksiegowane z
konta 221 na konto 226 — dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

4. Organ podatkowy moze umorzy¢ zalegtos¢ podatkowa z urzedu w przypadkach wymienionych w
art. 67d Ordynacji podatkowej. Kwoty, o ktorych mowa w art. 67 d § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej
moga zosta¢ umorzone po uptywie 3 lat od konca roku, w ktérym uplynal termin platnosci optaty
$Smieciowej.

§ 12. 1. Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych, pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowia
nadptaty.

2. Pracownik merytoryczny GO jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadptat na kontach
szczegdtowych podatnikow optaty oraz podjecia czynno$ci zmierzajacych do ich likwidacji.

3. Nadptaty podlegaja:

a) zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, kosztow
upomnienia oraz biezacych zobowigzan z tytulu optaty Smieciowe;j,

b) zwrotowi z urzedu — jesli podatnik nie posiada zaleglosci podatkowej,

¢) zaliczeniu na wniosek podatnika nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

4. Zwrotu dokonuje si¢ pod warunkiem, ze dana osoba nie posiada zobowigzan lub zaleglosci w
innych nalezno$ciach wobec gminy.

5. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych i biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére przystuguje zazalenie. Do zaliczenia nadptaty stosuje
si¢ rowniez przepisy o przerachowaniu.

6. Zwrotow 1 przeksiggowan nadplat z wplywow oplaty Smieciowej, powstatych zarowno w roku
biezacym, jak i w latach ubieglych, dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dotyczacej oplaty
$mieciowej. Wyptata z tytutu oprocentowania nadplaty nastgpuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki
klasyfikacji dochodow budzetowych, na ktorg zaliczane sg odsetki za zwloke z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowe;j.

7. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania
jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ zlecenie ptatnicze ze wskazaniem sposobu
zwrotu (przelew, przekaz pocztowy). W przypadku przeksiggowania nadptaty na inng osobe (W tej
samej optacie) na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiegowania dowodem wewnetrznym o
symbolu PW.

8. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypekia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza si¢ wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt podatnika. Przekaz
pocztowy wypetnia si¢ na kwote pomniejszona o koszt zwrotu nadptaty.

9. Nadptaty, ktore ulegly przedawnieniu podlegaja odpisaniu na kontach szczegdélowych i
analitycznych a przypisaniu na dochody urzedu tytutem ,, r6zne rozliczenia”. Podstawg odpisu jest
polecenie ksiegowania zatwierdzone przez Skarbnika Gminy.

10. Terminy i tryb zwrotu nadplaty okreslaja przepisy ordynacji podatkowe;.

11. Szczegdtowe zasady postgpowania z nadptatami zawiera art. 72 — 80 Ordynacji podatkowej.

§ 13. Ulgi uznaniowe i zwolnienia

1. W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w
splacie naleznosci, pracownik GO przygotowujacy decyzje uznaniowe jest obowigzany ustali¢ stan
konta podatnika.
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2. Decyzja w sprawie ulg w splacie zobowigzan z tytulu optaty $mieciowej uwzglednia m.in.
nastgpujace dane: imi¢ i nazwisko (nazwe) zobowigzanego, rodzaj optaty, kwota naleznosci
umorzonej, odroczonej lub roztozonej na raty, kwota odsetek oraz jaki okres obejmuje.

3. Decyzje w sprawie ulg, o ktorych mowa w ust.1 pracownik merytoryczny odnotowuje na koncie
podatnika. Decyzje w sprawie ulgi odktada si¢ do akt sprawy.

4. Raz na kwartal rejestry prowadzone dla ulg z tytulu optaty $mieciowej uzgadniane sg migdzy
pracownikami merytorycznymi, co do zgodnosci kwot umorzonych, roztozonych na raty oraz
odroczonych.

5. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowe;j i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w
wyznaczonym terminie lub wptacil czes¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo
uplywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i powoduje dorgczenie - jezeli istnieje obowiazek lub
nie dorgczono go wczesniej,

- informacj¢ do Referatu Finansowego o niewptaceniu naleznych zobowigzan w terminach
wynikajacych z decyzji odraczajacych lub rozkltadajacych na raty w celu podjecia dalszych czynno$ci
egzekucyjnych,

- zawiadomienie wierzyciela o wygasnieciu decyzji o uldze, celem prowadzenia dalszej egzekucji (w
przypadku, gdy wczes$niej przekazano tytul do realizacji i otrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

§ 14. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczego6lne miesiace.

§ 15. 1. Dokumenty ksiegowe dotyczace optaty §mieciowej nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone
poza teren urzedu.

2. Zapisy na kontach podatnikoéw stanowig tajemnic¢ stuzbowag i wglad do nich ma Burmistrz,
Skarbnik, podatnik, pracownik merytoryczny oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania
w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje oplaty §mieciowe;.

§ 16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowania przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

§ 17. Zobowiazuj¢ pracownikéw merytorycznych odpowiedzialnych za wymiar, pobor oraz
windykacje¢ optaty Smieciowej w Urzedzie Miasta i Gminy Pleszew do zapoznania si¢ z instrukcja i
przestrzegania w petni zawartych w niej postanowien.

§ 18. Inwentaryzacja optaty Smieciowej zostala uregulowana odrgbnym zarzadzeniem w sprawie zasad
i trybu przeprowadzania oraz rozliczenia inwentaryzacji.

§ 19. Archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa.
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Zalgcznik nr 4 do zarzadzenia Nr 220/2021
Wojta Gminy Walim
z dnia 6 pazdziernika 2021 r.

Rachunkowos$¢ zwiazana z realizacja projektow finansowanych z udzialem $rodkow z

budzetu Unii Europejskiej i otrzymanych srodkow od innvch podmiotow,

wymagajacych prowadzenia wydzielonych ksiag.

1

2.

(98]

8

. Polityka rachunkowosci dla projektow ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami

rachunkowosci.

Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego rok

budzetowego.

. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

. Rachunkowo$¢ projektow prowadzona jest w ksiggach Urzgdu Gminy w Walimiu z
zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo —
ksiegowego FOKA firmy Sputnik Software przyjetym do uzytkowania w zaktadowym
planie kont.

. Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac
ksiggowo strumienie srodkéw pomocowych od innych zrédet finansowania, by mozliwe
bylo przy kazdej kontroli wykazanie petnej ewidencji odnosnie operacji projektu

dofinansowanego ze srodkow funduszy unijnych. W celu prawidtowego rozliczania
srodkdw unijnych prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiggowa na kontach

syntetycznych i analitycznych stuzacych do obstugi danego projektu w ramach
prowadzonych przez Urzad ksiag rachunkowych.

. Wyodrebnienie w ewidencji ksiggowej zadania wspotfinansowanego ze srodkow funduszy
pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych do
projektu.

. Dziennik projektu jest zabezpieczany na zasadzie dziennika szczegdtowego obejmujacego
zaksiegowane dokumenty dotyczace danego projektu. Dziennik wyodrebniony jest dla
kazdego rejestru ksiegowego dotyczacego danego projektu tj. dla: rejestru zakupu oraz
rejestru bankowego. Zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastgpity w okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku dotyczace operacji prowadzone sg w sposob ciagly.

Zapis ksiggowy posiada automatyczne nadany numer pozycji, pod ktdrg zostat

wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej

za tre$¢ zapisu. Dla kazdego z dziennikow mozna wyodrebni¢ zestawienie obrotow 1 sald
kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej:

- zewngetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od

kontrahentow zewnetrznych dowody ksiegowe:

- zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

1
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Zoneo_7
Tekst maszynowy
Załącznik nr 4 do zarządzenia Nr 220/2021
Wójta Gminy Walim
z dnia 6 października 2021 r.

Zoneo_8
Tekst maszynowy


klasyfikacyjnych.
9. Podstawg ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sg: m. in. nastepujace dokumenty:
zbiorcze zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi
bankowe, listy ptac, rachunki do uméw zlecen, raporty kasowe, sprawozdania okresowe,
polecenia ksiggowania, deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS
DRA oraz dokumenty o rdwnowaznej wartosci dowodowej.

10. Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez referat
merytoryczny, formalno-rachunkowej przez pracownika ksiggowosci oraz opatrzone
pieczeciami oraz podpisami 0s6b zatwierdzajacych dokument do wyptaty: Skarbnika i
Woijta.

11. Odpowiedzialno$¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych ponosi pracownik referatu, ktory
merytorycznie prowadzi realizacj¢ danego zadania.

12. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sg zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg Prawo zamowien
publicznych. Weryfikuje si¢ kompletno$¢ i poprawnos$¢ dowodow ksiggowych,
poprawnos¢ kwot zawartych na fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym.
Werytikuje si¢ pod wzgledem gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem
prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie faktury lub innego dokumentu ksiggowego,
zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie dokumentow ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym.

13. Dowody nie zawierajace bledow, prawidtowo opisane przekazywane sg niezwlocznie do
Referatu Finansowego.

14. Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych
faktury i inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej warto$ci dowodowej sg opisane na
odwrocie lub na zatagczniku do dokumentu, w taki sposob aby widoczny byt jednoznaczny
i bezposredni zwigzek wydatku z realizacjg danego projektu.

Szczegotowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne
instytucji zarzadzajacej.

15. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢

sporzadzony na zalgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zroédlowego.
Opis dokumentu powinien zawiera¢, CO hajmniej:
1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;
2) Tytul projektu;
3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;
4) Kwote kwalifikowang lub w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania;
5) Informacje: Projekt jest wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach ....
(nazwa funduszu);
6) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej;
7) Adnotacje, 1z wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawg
Prawo zaméwien publicznych;
8) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowac zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce.

16. Dekretacji dowodow ksiggowych dokonujg upowaznieni pracownicy Referatu
Finansowego. Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich
kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka
dokument ma by¢ zaksiggowany, podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

17. Do obstugi realizowanych projektow, zar6wno po stronie wpltywow jak 1 wydatkow
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wyodrgbnia si¢ oddzielne rachunki bankowe dla wptywow ptlatnosci ze srodkow
pomocowych oraz dotacji celowych z budzetu panstwa, jako wktad krajowy oraz dla
wydatkow realizowanych w ramach projektu.

18. Do dysponowania srodkami pieni¢znymi znajdujacymi si¢ na rachunkach upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoré6w podpisow ztozonymi w banku.

19. Dofinansowanie na realizacj¢ projektow jest wyplacane w wysokosci 1 terminach
okreslonych w harmonogramach ptatnos$ci stanowigcych zataczniki do umowy o
dofinansowanie.

20. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu. W przypadku
projektow realizowanych przez podlegte jednostki organizacyjne otrzymane na rachunek

budzetu dofinansowanie przekazywane jest na wyodrgbniony rachunek bankowy jednostki
realizujgcej projekt.

21. W sytuacji braku wptywu transzy dofinansowania - budzet, dla zapewnienia ptynnosci
realizacji zadan i wyodrebnienia operacji zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji
projektu rachunki bankowe §rodkami budzetowymi dost¢gpnymi na rachunku bankowym
budzetu. Po wplywie transzy dofinansowania budzet rozlicza przekazane wcze$niej
srodki.

22. Przelewy dotyczace realizacji projektow sg dokonywane elektronicznie w Systemie
bankowosci elektronicznej funkcjonujacym w banku prowadzacym obstuge bankowa
budzetu gminy. Muszg zawiera¢ szczegotowy tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaptaty jest wyciag bankowy.

23. Wszystkie dokumenty zwigzane z finansowg realizacja projektu przechowywane sg w

siedzibie Urzedu Gminy w Walimiu

24. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzegdu Gminy Walim
okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

25. Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow w
zaleznos$ci od ich charakteru ustala si¢ nastepujace konta ksiegowe dla:

Organu finansowego — Budzetu Gminy w Walimiu:

133 — Rachunek budzetu

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

901 — Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Urzedu, jako jednostki:

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwale

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

400 do 405, 409 do 410 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

720, 750, 751, 760, 761 — Przychody, dochody i koszty

800 — Fundusz jednostki

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

na inwestycje
860 — Wynik finansowy
26. Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegolnych kontach ksiegowych jednostki budzetowej

— Urzad Gminy w Walimiu zawarte s3 w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczeg6lnych kontach ksiggowych dla budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego zawarte sg w Zatgczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

27. Ponoszone przez gming wydatki w ramach danego projektu zostang zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowanie podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane.

28. Srodki pochodzace z funduszy pomocowych sa dochodami jednostki samorzadu
terytorialnego przeznaczonymi na realizacje zadan wiasnych i powinny by¢ uyjmowane w
budzecie po stronie dochodow 1 wydatkow.

29. Srodki finansowe na realizacje projektu zardéwno po stronie dochodéw jak i wydatkoéw
zostaja ujete w odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowej (odpowiedni dzial,
rozdzial 1 paragraf), w nastepujacy sposob:

1) dla dochodow:
a) ktorych zrédtem sg §rodki z budzetu srodkow europejskich klasyfikujac poprzez
dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 7,
b) ktorych zrédtem sg $rodki (krajowe) przekazane jako wspotfinansowanie projektow
klasyfikujac przez dopisanie, jako czwartej cyfry paragrafu — cyfry 9;
2) dla wydatkow:

a) ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu srodkow
europejskich klasyfikujac do whasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej dopisujac,
jako czwartg cyfre paragrafu — cyfre 7,

b) ponoszonych na realizacj¢ projektu, ktorego zrodtem sa $rodki finansowe, stanowiace

krajowy wktad publiczny, ktorego zrodtem finansowania mogg by¢ srodki z budzetu
panstwa badz srodki wtasne jednostki samorzadu terytorialnego klasyfikujac do
wlasciwego paragrafu klasyfikacji budzetowej, dopisujac jako czwartg cyfre paragrafu
—cyfre 9.

30. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z kazdego projektu sporzadzane sa
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sprawozdania budzetowe dotyczace wydatkowania Srodkow zwigzanych z realizacja
danego projektu.

33. Tryb i okresy sprawozdawczo$ci (wnioski sprawozdawcze i sprawozdawczo finansowe
itd.) i rozliczenia w trakcie poszczegolnych etapéw projektéw i po zakonczeniu sg
realizowane zgodnie z warunkami umowy.

34. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okre$lony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zaktadaja dtuzszy okres przechowywania
niektdrych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

35. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu wspétfinansowanego ze srodkéw

pomocowych jest przechowywana w zamknigtych szafach i pomieszczeniach w referacie
merytorycznie nadzorujacych realizacje zadania.

36. Dowody ksiegowe i1 inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu przechowuje si¢ w

siedzibie jednostki w wersji oryginalnej.
1.

1. Dla budzetu oraz dla jednostki budzetowej nalezy stosowa¢ zasady funkcjonowania kont
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Ksiegowania w zakresie srodkow
pomocy bezzwrotnej dokonywane sg w zamknigtym kregu kont ujetym w niniejszej
instrukcji oraz zaktadowym planie kont. Wykaz kont moze by¢ kazdorazowo
modyfikowany lub uzupetniany w zaleznosci od potrzeb jednostki oraz zmian

wynikajacych z przepiséw prawa, a konta wewnetrznie dzielone w zaleznos$ci od ilo$ci
realizowanych programéw i projektow bez konieczno$ci wydania zarzadzenia.

2. Pracownik w referacie merytorycznym upowazniony przez kierownika jednostki,
merytorycznie prowadzacy nadzor nad realizowanym zadaniem, ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z
ustawa Prawo zamodwien publicznych.
2) sktadania wnioskow o platnos$¢ zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy.
3) analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkoéw okreslonych we wniosku o
ptatnos¢ o dofinansowanie oraz w specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.
4) monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowa w przypadku zadania
realizowanego z udziatem funduszy europejskich, co do zgodnosci ze ztozonym
wnioskiem.

5) dokonywania opisu na fakturach w szczegotowosci, co do zrdodet ich platnosci, ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j i strukturalnej, wielkosci procentowe;j
dokonywanych ptatnosci (w razie koniecznosci uwzgledni¢ kwote netto 1 brutto).

6) terminowego sktadania okresowych sprawozdan z realizacji inwestycji w zaleznosci od
wymogow okreslonych umowie o dofinansowanie.

7) udostepniania dokumentacji dotyczacej nadzorowanej inwestycji organom kontroli.

8) skompletowania 1 przekazania pelnej dokumentacji dotyczacej danej inwestycji lub
projektéw do archiwum.
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Uzasadnienie

Na mocy zapiséw ustawy o rachunkowosci — art. 10 ust. 2 Wojt ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacj¢ zwigzang z polityka rachunkowosci w Urzedzie Gminy Walim.
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