Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia 46/10

Wéjta Gminy w Baruchowie
z dnia 21 grudnia 2010 roku

POLITYKA RACHUNKOWOSCI GMINY BARUCHOWO

§1
Urzad Gminy w Baruchowie, zwany dalej ,,Urzedem" jako jednostka sektora finansow

publicznych prowadzi rachunkowos¢ wedlug zasad okreslonych w:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz.
1223);

2) ustawie o finansach publicznych ( Dz. U. z 2010 r. Nr 157, poz. 1240;

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzgdowych zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej polskiej ( Dz.U.10.128.861)

4) rozporzadzenia Ministra Finansow  z dnia 25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U.10.208.1375) ioraz § 9 ust 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Baruchowo

5) Rozporzadzenia Ministra FinansoOw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

(Dz.U.08.16.100)

§2
1. Urzad prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z przepisami wymienionymi § 1 w pkt 1.
2. Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe wymagane ustawa, o ktdrej mowa
w § 1 pkt 4, na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, ze szczegétowoscig okreslona
w zalgczniku nr 1 do w/w ustawy.
3. Wojt jako kierownik jednostki zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego nie
p6zniej niz w ciagu 3 miesigcy od dnia bilansowego.
4. Sprawozdania finansowe podpisuje Wéjt i Skarbnik.

5. Prowadzac ksiggi rachunkowe Urzad uwzglednia specyficzne warunki dziatalnosci



jako jednostka samorzadu terytorialnego.
6. Urzad stosuje w pelni nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone w art. 4-8 ustawy
o ktérej mowa w § 1 pkt 4.
7. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksiag rachunkowych jest Skarbnik.
8. Roczne sprawozdanie finansowe, podlega zatwierdzeniu przez Rad¢ Gminy, nie pozniej
niz 6 miesiecy od dnia bilansowego.
§3.
Zasady rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie:
1) ogoblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych;
2) metod wyceny aktywow 1 pasywOw oraz wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych;
4) zasad rozliczania kosztéw i przychodow;

5) systemu stuzacego ochronie danych.

§4.
W Urzgdzie obowigzuja nastgpujace ogoélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
1) ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej;
2) ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego;
3) ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego;
4) ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci w sposob
biezacy, rzetelny, bezbledny i sprawdzalny;
5) ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy;
6) ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje nie pdzniej niz 15 dni
po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rade Gminy;
7) zamknigcie ksiag rachunkowych nastgpuje  poprzez nieodwracalne  wylaczenie
mozliwoéci dokonywania zapisow ksiggowych w  zbiorach danych tworzgcych

zamknigte ksiegi rachunkowe.

§5.
Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Baruchowie
§6.
1. Okresem obrachunkowym dla Urzedu jest rok kalendarzowy.
2. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, ktory jest dniem
bilansowym.

3. Ustala si¢ nastgpujace okresy sprawozdawcze:



1) miesieczne;

2) kwartalne

3) péiroczne

4) roczne

4.Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, stosujac
odpowiednio zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

5. Urzad sporzadza sprawozdanie o $rodkach trwaltych, zatrudnieniu dla GUS w
terminach okreslonych odr¢bnymi przepisami;.

6.Urzad sporzadza sprawozdania budzetowe na zasadach i w terminach wynikajacych z

odrgbnych przepiséw.

§7.
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa od dnia 01 stycznia 2009 roku przy uzyciu komputera
z wykorzystaniem  oprogramowania FoKa wspomagajacego ich prowadzenie (biezaca
aktualizacja oprogramowania w zaleznosci od potrzeb ).
2. Program komputerowy stosowany w Urzgdzie zabezpiecza powiazanie poszczegdlnych
zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i zapisy
ksiggi gtéwnej. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j.
3. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtownej spelnia nastepujace zasady:
1) zasade podwdjnego ksiggowania;
2) systematycznego i chronologicznego  prowadzenia ewidencji na kontach
ksiggi gldwnej stosownie do zapiséw w dzienniku;
3)zapewnienie  chronologicznego ujecia  zdarzen, kolejna numeracjg, ciaglosé
liczenia  sum  zapisow | umozliwienie jednoznacznego  powigzania  ze
sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
2. Ksiggi rachunkowe Urze¢du obejmujg:
1) dziennik i konta  ksiggi gtowne) stuzace do chronologicznego
i systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych;
2) zestawienie obrotow i sald,;
3) konta ksiag pomocniczych.
3. Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla:
1) srodkéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych 1 prawnych;
3) srodkéw trwalych w budowie;

4) inwestycji;



5) zapasow;

6) rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami;

7) rozrachunkéw publicznoprawnych;

8) rozrachunkow z pracownikami;

9) pozostalych rozrachunkow;,

10) operacji sprzedazy;

11) kosztow;

12) odpiso6w amortyzacyjnych;

13) innych istotnych dla jednostki skiadnikéw aktywow i pasywow.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych okre$la odrebne

zarzadzenie Wojta.

§8.

1. Zasady ewidencji Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych:

I)do $rodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby Urzgdu lub do oddania w uzywanie na podstawie najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, sa to w szczegdlnosci :
a) nieruchomos$ci- w tym: grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, budowle i
budynki, a takze bgdace odrgbng wlasnoscia lokale,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy,

e) obce Srodki trwale uzywane przez jednostki Urzad na podstawie umowy najmu,
dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli zgodnie z odrebnymi
przepisami $rodki te moga by¢ zaliczone do skladnikow majatkowych Urzedu;
2)sktadniki majatkowe, ktorych cena nabycia lub koszt wytworzenia sg nizsze lub
rowne kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, lecz okres
uzytkowania wynosi co najmniej 1 rok zalicza si¢ do Srodkéw trwalych o niskiej warto$ci;
3) bez wzgledu na warto$¢ skladnik majatku, ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla
nastgpujacych pozostatych srodkow trwatych:
-meble;
-sprzet audiowizualny;
-aparaty fotograficzne;
-elektronarzedzia;

-lodowki;



-odkurzacze;

-sprzgt elektroniczny.

4) Pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci ponizej 300 zl
podlegajq jedynie ewidencji ilosciowe;j.

5) Skiadnikéw majatkowych o wartosci przekraczajacej kwote okresiong w punkcie 4,

lecz ze wzgledu na przewidywany okres uzytkowania réwny lub krétszy niz 1 rok nie zalicza
si¢ do Srodkow trwalych, a umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w
momencie przyjecia do eksploatacji tj.:

-ksiazki i inne zbiory dydaktyczne;

-Srodki dydaktyczne;

-odziez;

-meble i dywany,

6)nie stanowig Srodkow trwatych nieruchomosci, ktore nie sg uzytkowane dla

realizacji zadan statutowych, lecz zostaty nabyte [ub wytworzone w celu osiagnigcia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu ich wartosci, uzyskania z nich przychodéw lub
innych pozytkdw;

T)kazdy s$rodek trwaty Kklasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkow
Trwalych (KST);

8)za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace sie do
gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

a) autorskie prawa majgtkowe, koncesje,

b) prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych
lub zdobniczych,

¢) know-how,

d) nabyte na potrzeby Urzad licencje do programow komputerowych

o przewidywanym okresie uzytkowania diuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby
zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.

2. Za wartos¢ poczatkows Srodka trwalego przyjmuje sig:

1)ceng¢ nabycia - w przypadku nabycia w drodze kupna - jest to rzeczywista cena
zakupu obejmujaca:

a)kwote nalezng sprzedajacemu wartos¢ brutto,

b)wszelkie koszty odsetek od zobowiazan rozlozonych na raty, jezeli zostaly naliczone
do dnia przyjecia srodka trwalego do uzywania,

c) réznice kursowe wynikajace z zakupu S$rodka trwalego lub zaciagnigtej pozyczki
na ich zakup, ktére zostaly naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do uzytkowania,

d) optaty notarialne, skarbowe, sadowe i inne naliczone w zwigzku z nabyciem



srodka trwatego do dnia przekazania do uzytkowania,

e) koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do uzywania,
w szczegoOlnosei: koszty transportu, zatadunku, wyladunku, ubezpieczenia w  drodze,
montazu, a takze remontu wykonanego przed oddaniem $rodka trwatego do uzytkowania,

2)koszt wytworzenia -w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie, za ktory uwaza sie

koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z wykonaniem (montazem, ulepszeniem)
srodka trwatego oraz koszty dostosowania budowlanego (montowanego, ulepszanego) $rodka
trwatego do uzytkowania, mogg to by¢ m.in.:

a) warto$¢ zuzytych sktadnikow rzeczowych i ustug obeych,

b) koszty wynagrodzen za prac¢ wraz z narzutami na rzecz pracownikow i innych oséb
zatrudnionych przy budowie,

c) inne Kkoszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartoSci wytwarzanych skladnikow
majgtkowych,

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow Urzedu.

W przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwalego jego warto$¢
poczatkowg ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania
sktadnika do uzytkowania;

3)warto§¢_rynkowa - w przypadku nabycia srodka trwalego w drodze darowizny lub

w inny nieodptatny sposob, za ktérg przyjmuje si¢ wartos¢ z dnia nabycia okreslong na
podstawie przecigtnych cen stosowanych w danej miejscowosci w obrocie
skladnikami majatkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodplatnym
przekazaniu okres$la tg wartos¢ w nizszej wysokosci.

Jezeli srodki trwate nabyte tq drogg wymagajq montazu, to ich wartos¢ powigksza si¢ o
wydatki poniesione na montaz.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych podwyzsza si¢ jezeli ulegty ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji - o sumg wydatkow na ich
ulepszenie.

3. Podstawowym narzedziem ewidencyjnym s$rodkow trwalych jest ,Ksiega inwentarzowa
srodkéw trwalych" prowadzona w systemie komputerowym Srodki Trwate z podziatem na
grupy i rodzaje $rodkéw trwatych. Srodki trwate w zaleznodci od wartosci poczatkowej sa
amortyzowane okresowo lub jednorazowo odnoszone w cigzar kosztow. ,Ksigga
inwentarzowa $rodkéw trwalych" obejmuje m.in. nastgpujace pozycje: numer inwentarzowy
srodka trwalego;

2) nazwe i charakterystyke srodka trwalego umozliwiajaca jego identyfikacje;

3) wartos$¢ poczatkowa i jej zmiany;



4) okre$lenie rodzaju przychodu, dat¢ i zrédlo nabycia lub wytworzenia, numery
1 symbole dowodéw, na podstawie ktorych wpisano obiekt do ksigzki;
5) okreslenie rodzaju rozchodu oraz dat¢ operacji;
6) osoby materialnie odpowiedzialne i komorki organizacyjne, w ktérych znajdujag sie
Srodki trwate;
Pracownik odpowiedzialny w Urzgdu za ewidencj¢ srodkow trwatych zobowigzany jest do
uzgadniania stanéw srodkow trwatych z ewidencja prowadzong w Ksiggowosci na dzien
inwentaryzacji oraz kazdorazowo w zaleznosci od potrzeb.

§9.
1. Skladniki majgtkowe Urzedu podlegaja amortyzacji lub umarza si¢ zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.
2. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych - z wyjatkiem gruntéw nie shuzacych wydobyciu
kopalin metodg odkrywkowa - zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci na skutek uzywania lub uptywu
czasu.
3. Odpiséw amortyzacyjnych od skladnikéw majatkowych, ktorych wartos¢ poczatkowa
w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza od kwoty okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od o0sob prawnych, dokonuje si¢ na koniec roku. Odpiséw dokonuje sig
poczawszy od pierwszego miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktérym Srodek trwaty lub
wartosci niematerialne i prawne wprowadzono do ewidencji, przy czym wysokos¢ odpiséw
ustala si¢ na poczatku na caty okres ich dokonywania.
4, Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa skladnikéw
majatkowych lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia
niedoboru.
5. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ wedlug stawek ustalonych
w zalaczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Od sktadnikow
majatkowych, ktérych warto$¢ poczatkowa z dnia przyjecia jest rowna lub nizsza
od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo w miesiacu oddania ich do uzytkowania.
6. Amortyzacja S$rodkéw trwalych 1 wartosci niematerialno-prawnych, zakupionych
z funduszy unijnych odbywa si¢ na zasadach wskazanych powyzej, z tym ze stanowi ona
koszt kwalifikowany w projekcie, gdy s$rodki te majg bezposredni zwiazek z celami
przedsiewziecia oraz koszt amortyzacji jest obliczony zgodnie z obowigzujacymi zasadami
rachunkowos$ci i odnosi si¢ wyltacznie do wykorzystania aktywow trwalych w okresie

realizacji projektu.



§10.
Srodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze
o0 odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

§11.
1. Srodki trwale w budowie wycenia sic w wysokosci ogétu kosztoéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci.
2. Udzialy w innych jednostkach - wycenia si¢ wedlug ceny nabycia pomniejszonej
o0 odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
3. Zapasy materialéow/towaréw/wyrobéw gotowych wycenia na dzien bilansowy
wedlug rzeczywistych cen zakupu. Na dzien dzisiejszy Urzad nie prowadzi ewidencji,
odnoszac zakupy bezposrednio w koszty. W odniesieniu do zapaséw materialow oraz
ich wystegpowania Urzad moze prowadzi¢ ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa.
Ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie w poszczegdlnych magazynach/ komorkach organizacyjnych:
1) obrotéw materiatlowych;
2) stanu zapasdéw na koniec kazdego miesiaca.
4. Inwestycje krétkoterminowe wycenia si¢ wedlug wartosci cen nabycia lub ich wartosci
rynkowej, w zaleznosci od tego, ktdra z nich jest nizsza.
5. Nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostrozno$ci, czyli po uwzglednieniu odpiséw aktualizujacych ich wartos¢. Naleznosci
aktualizuje si¢, dokonujac odpisow aktualizujacych kwoty nalezne od dluznikow
kwestionujacych nalezno$é, postawionych w stan likwidacji  lub  upadlosci badz
zagrozonych upadtoscia, albo zalegajacych z zaplata naleznosci w czesci lub calosci przez
okres dtuzszy od poét roku. Urzad rezygnuje z naliczania i domagania si¢ odsetek za zwloke
w zaplacie naleznosci, jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekracza czterokrotnosci wartosci
oplaty pobieranej przez ,,Poczt¢ Polska" za polecenie przesylki listowej, badz w wyniku
innych waznych powodow uznanych i zaakceptowanych przez Wojta lub Sekretarza.
6. Udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, czyli do kwoty glownej dolicza si¢ nalezne odsetki za okres objety
sprawozdaniem finansowym, cho¢by nie staly si¢ jeszcze wymagalne. Wartos¢
udzielonych pozyczek koryguja odpisy aktualizujace ich wartos¢.
7. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli do kwoty gltownej
zobowiagzan dolicza si¢ odsetki wynikajace z otrzymanych od kontrahentéw not

odsetkowych.



8. Srodki pienigzne w kasie 1 na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;j.

9. Rezerwy na zobowigzania- Urzad nie tworzy ( z uwagi na réwnomierny i niewielki
udzial w kosztach wynagrodzen 1 kosztach ogdélem) rezerw na swiadczenia pracownicze
z tytulu: nagrod jubileuszowych wyplacanych na podstawie stosownych przepisow,
odpraw emerytalnych wyptacanych na podstawie kodeksu pracy.

10. Fundusze wlasne - tworzenie i zasady gospodarowania okresla ustawa, o ktorej mowa
w §1 pkt 1 oraz rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 pkt 4,

11. Pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;.

12. Wycena aktywéw i pasywow wyrazonych w walutach obcych wycenia si¢ zgodnie
z ustawg o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

13. Zobowiazanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktére powstaje na skutek
zdarzen przeszlych i1 ktorego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztosci
w momencie wystgpienia niepewnych zdarzen. Zobowigzaniem warunkowym moze by¢
réwniez obecne zobowigzanie Urzedu, ktore powstaje na skutek przesztych zdarzen

i ktérego nie mozna wyceni¢ wystarczajaco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby
wypelnienie tego zobowiazania spowodowalo wyplyw s$rodkéw zawierajacych w  sobie
korzysci ekonomiczne. W zwiazku z tym zobowigzanie takie nie jest prezentowane w
bilansie, ale jest opisywane w dodatkowych informacjach i objasnieniach do
sprawozdania finansowego ( ujete w ksiggach Urzedu w ewidencji pozabilansowej).
Zobowigzanie warunkowe wycenia si¢ w wartosci udzielonych gwarancji, porgczen lub
winny spos6b wiarygodnie oszacowanej wartosci.

14. Urzad nie tworzy rezerwy na podatek dochodowy od 0sob prawnych.

§12.
1.Rozliczenia miedzy okresowe przychodow okreslaja stan na dzien bilansowy wartosci
nominalnej przychodéw (dhlugo- i krotkoterminowych), ktoérych realizacja nastgpuje w
okresach przyszlych. Do rozliczen miedzyokresowych przychodéw zalicza si¢ migdzy
innymi:
1) $rodki pienigzne, w tym w formie dotacji 1 subwencji na realizacj¢ dzialalnosci
samorzadowej, doplat otrzymanych na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia
$rodk6w trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do
przepiséw ustawowych nie zwigkszaja one kapitalow (funduszy) whasnych;
2) przyjete nieodptatnie, w tym takze w formie darowizny: srodki trwatle, srodki trwale
w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne;

3) otrzymane zaliczki, przedplaty, zadatki, raty na poczet dostaw towar6w i ustug;



2. Wydatki poniesione w biezacym okresie sprawozdawczym, a przypadajace na przyszle
okresy stanowig kosztow roku biezacego.

Sa to migdzy innymi nast¢pujace wydatki:

1) oplacona z gory prenumerata czasopism 1 innych fachowych publikacii,
krajowych i zagranicznych;

2) oplacone ubezpieczenia majatkowe (ubezpieczenie samochodéw 1  pozostale
ubezpieczenia majatkowe);

3) przedplaty na poczet ustug.

Koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych sg odnoszone na konto ,.Kosztow

rodzajowych" w korespondencji z kontem zespotu 1, 2, 3.

§13

1. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajacych pomoc
unijng, wyodrgbnia si¢ ewidencje  ksiggowa rozliczania  $rodkow  unijnych
realizowanych projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych 1  innych
srodkow europejskich.

2. Wyodrebniona ewidencje ksigegowa, operacji dotyczacych realizowanych projektow,
Urzad prowadzi w  ukladzie  funkcjonalnym, umozliwiajacym  identyfikacje
dokumentacyjng $rodkéw zewngtrznych, wydatkowanych na poszczegélne projekty
oraz wielkos$ci kwot przekazywanych w drodze refundacji. Wyodr¢bniona ewidencja

ksiggowa powinna by¢ prowadzona w oparciu o nast¢pujace zasady:

1) zgodnosci z umowg o dofinansowanie;
2) zgodnosci z przepisami krajowymi;
3) zgodnosci z przepisami wspdlnotowymi;

4) zgodnosci z zasadg racjonalnego gospodarowania.

3.Konta ksiegowe okreslone do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji Srodkow
finansowych, przychodéw i kosztow realizowanych projektéw unijnych wyodr¢bniane
sa w planie kont kazdorazowo w zaleznosci od potrzeb.

4. Wyodrebniong ewidencj¢ ksiggowa, operacji dotyczacych realizowanych projektow, w
zalezno$ci od potrzeb i stosownych umoéw mozna prowadzi¢ w odrgbnych dziennikach
otwieranych na potrzeby projektow.

5. Dla projektow zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych umow

o dofinansowanie ze Srodkow unijnych w zaleznosci od zalozonych celow stosuje sie

nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:



1)koszty budowy lub ulepszenia $rodkow trwalych (w tym zakupy s$rodkéw trwatych)
ewidencjonuje si¢ wedlug zasad ogélnych na wyodrgbnionym koncie
z analitycznym podzialem poszczegélnych projektow;
2) ewidencje dotacji Srodkéw unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia $rodkoéw trwalych prowadzi  si¢ na wyodrgbnionym  dla kazdego
projektu  rachunku bankowym i kwalifikuje do rozliczen miedzy okresowych
przychodéw projektow unijnych;
3) dotacje $rodkéw unijnych i koszty innych przedsigwzig¢ niz budowa i ulepszenie
srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ i rozlicza jako pozostale przychody i koszty
dziatalno$ci operacyjne;j;
4) jezeli dotacja ze s$rodkow unijnych jest forma rekompensaty za juz poniesione
koszty lub straty ksigguje si¢ ja jako przychéod nalezny do roéwnowartosci
poniesionych kosztow na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie zawartej
umowy na realizacj¢ projektu ze srodkéw unijnych;
6. Dowody ksiegowe dokumentujace wydatki i koszty realizowanych projektéw unijnych
musza by¢ opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektow oraz gromadzone
i archiwizowane odre¢bnie dla kazdego projektu.
7. Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli
oraz przechowywania dowodow ksiegowych, dotyczacych realizowanych przez
Urzad projektow  wspotfinansowanych ze $rodkéw  unijnych oraz  obowiazki
sprawozdawcze i informacyjne wobec instytucji nadzorujacych realizacje¢ projektu
i innych instytucji okresla umowa zawarta z osoba lub instytucja, ktéra w imieniu
Beneficjenta upowazniona jest do prowadzenia prac zwigzanych z realizacjq i
rozliczaniem projektu.

§14.
1. Urzad sporzadza rachunek zyskow i strat w wariancie porownawczym.
2. Wynik finansowy netto skfada si¢ z:
1) wyniku ze sprzedazy (z dziatalno$ci samorzadowej);
2) wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej;
3) wyniku z operacji finansowych;
4) wyniku z operacji zdarzen nadzwyczajnych;
5) obowiazkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego

od os6b prawnych.



3. Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto, a ujemny strat¢ netto, ktora podlega
pokryciu funduszem.

4. Zysk netto przeznacza si¢ na zwigkszenie funduszu .

§15
Stosownie do art. 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci Urzad sporzadza zestawienie zmian w
kapitale wiasnym. Zestawienie dostarcza informacji pozwalajacych na analiz¢ struktury i

dynamiki zmian poszczegdlnych elementéw kapitatu wlasnego.

§16
Urzad sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, ktére
zgodnie z ustawa 0 rachunkowosci sklada sig, z:
1) bilansu;
2) rachunku zyskow i strat;
3) zestawienia zmian w kapitale wlasnym;
4) informacji dodatkowej, sporzadzonej wedlug zalagcznika nr 1 do ustawy
o rachunkowosci.

§17.
1. Plan kont Urzedu zawiera wykaz kont ksiggi glownej 1 ksiag pomocniczych
oraz opisuje przyjete przez Urzad zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksig¢gi gtéwne;.
2. Obstuga ksiggowa odbywa si¢ w Urzgdzie Gminy i przez rachunek bankowy Gminy.
Ewidencja podatkow i optat funkcjonuje jako wyodrgbniony system ksiag pomocniczych,
stuzacy uszczegdtowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiggi glownej. Stanowi on integralng czes¢
ewidencji ksiggowej urzedu gminy, czyli jednostki budzetowej — w ramach kont ksiag
pomocniczych.
3. Plan kont definiuje:
1) konta bilansowe stuzace do ewidencji aktywow 1 pasywow, konta wynikowe
ewidencjonuja przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;
2) konta rozrachunkowe, umozliwiaja ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan;
3) konta pozabilansowe;
4) zasady tworzenia i struktur¢ kont analitycznych.
4, W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie
rozwigzania przyjete w opracowaniu Jana Charytoniuka- -Nowy plan kont oraz szczegélne
zasady rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych.

5. Plan kont ulega aktualizacji w zaleznosci od potrzeb.



6. Na wniosek pracownika kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udzielenie zaliczki w celu
dokonywania drobnych zakupéw. Zaliczka musi by¢ rozliczena na koniec roku.
7.

§18.
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego programu:
FoKa
2. System rachunkowosci wspomagany jest poprzez licencjonowane oprogramowanie
typu:
1) System finansowo-ksiggowy FoKa pro z firmy SPUTNIK SOFTWAE jest
kompleksowym narz¢dziem wspomagajacym realizacje zadan finansowo- ksiegowych.
Pozwala na obstuge pelnego cyklu ksiegowego, od planowania, poprzez ksiggowanie, a na
sprawozdawczosci  konczac. Pelen obieg dokumentéw ksiggowych z wykorzystaniem
elektronicznej komunikacji na linii J.S.T — jednostki organizacyjne, wspierany jest integracja
z systemem BeStia.
2) System Srodki trwate z firmy SPUTNIK SOFTWARE zapewnia pelna obstuge w zakresie
ewidencji $rodkow trwatych, wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
gruntéw. Aplikacja pozwala na zarzadzanie peinym cykiem obstugi kazdego srodka trwalego
od zakupu lub przekazania przez amortyzacj¢ az do sprzedazy lub likwidacji.

3)Place Optivum — Firmy VULCAN -program znakomicie usprawnia:

o sporzadzanie comiesi¢cznych list wyplat, a takze wszelkich list szczegblnych
« rozliczanie naleznosci za okres nicobecnosci w pracy:

« terminowe rozliczanie zobowigzan z urzedami skarbowymi i ZUS-em:

« regulowanie wszelkich indywidualnych zobowigzan pracownikdw

e przekazywanie wynagrodzen na osobiste konta bankowe pracownikow;

sporzadzanie zestawien. sprawozdan i innych dokumentow (np. PIT).
Program prowadzi rejestry

umow pracownikow i wynikajacych z nich sktadnikow wynagrodzen;

e sposobu rozliczania si¢ pracownika z ZUS-em 1 urzedem skarbowym;
» stalych swiadczen i zobowigzan pracownika;
o rachunkow bankowych pracownika;

» nieobecnosci pracownikow



4) Podatki autorstwa Ustugi Informatyczne Info- System — stuzy do naliczania podatkéw.
Umozliwia wystawianie decyzji wymiarowych lub zmieniajacych naliczanie podatku w
ciagu roku wraz z ksiggowaniem. Nanoszenie zmian w ewidencji gruntéw umozliwiajacych

naliczanie podatku.

5) Program Platnik- Zapewnia on pelng obstuge dokumentow ubezpieczeniowych i wymiang

informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

3. Posiadana przez Urzad dokumentacja oprogramowania uzytkownika jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci.

4. Wszystkie programy finansowo-ksiggowe znajdujg si¢ na serwerze i sg zamknicte
w jednej sieci. Dostep do systemu operacyjnego jest zakodowany hastami. Codziennie
system komputerowy tworzy kopie bezpieczenstwa dokumentéw wprowadzonych

i zaksiegowanych. Dodatkowo tworzone sg kopie bezpieczefistwa na serwerze oraz

przeno$nym dysku, co najmniej raz na tydzien.

§19.
1. W Urzedzie wystepuja koszty i przychody dziatalnosci samorzadowej, ktore dziela sie
na koszty bezposrednie i posrednie.
2. Do przychodow z dzialalnosci samorzgdowej zalicza si¢ w szczegdlnasei:
1) dotacje z budzetu panstwa;
2) przychody z tytutu:
a) optat za swiadczone ustugi ,
b) optat za  korzystanie ze skladnikow  wlasnego mienia  przez  osoby
trzecie na podstawie umoéw najmu, dzierzawy, itp.,
c) pozostalych optat zwigzanych z dziatalnodcig ,
d) darowizn, itp.
2. Do kosztéw dziatalno$ci samorzadowej zalicza si¢ cato$é kosztow zwigzanych z:
1) czynnosci na rzecz mieszkancow;
2) utrzymaniem Urzedu tacznie z remontami budynkéw i budowli;
3) kosztem wiasnym pozostalej dziatalnosci.
3. Przychody wuzyskiwane z dziafalnosci niezwiazanej z dzialalnoscia podstawowsg
Urzedu, stanowia pozostale przychody operacyjne ( np. sprzedaz srodka trwatego).
4, Koszty niezwigzane z podstawowa dziatalnoscig Urzedu, stanowig pozostale koszty
operacyjne ( np. strata na sprzedazy srodka trwatego).
5. Ewidencja kosztéw prowadzona jest w ukladzie rodzajowym z wykorzystaniem konta

zespotu 4






§20.

1. Koszty podstawowej dzialalnosci Urzgdu ewidencjonowane sa na kontach zespotu ,,4",
ktére podiegaja podzialowi na koszty ( konta 401,402,403,404,405,,407,408,409) na
podstawie dokumentow zZrédfowych lub ich zestawien, gdzie na podstawie opisu =~ mozna w
catosci odniesc je danej czesci kosztow.
2. Kosztami bezposrednimi sg przede wszystkim:

1) wynagrodzenia osobowe zatrudnionych,

2) wynagrodzenia bezosobowe za czynnosci bezposrednio zwigzane z dziatalnoscia;

sktadki na ubezpieczenia spoteczne;

3) $wiadczenia, z przeznaczeniem dla pracownikow;

4) pozostate, ktore mozna jednoznacznie przyporzadkowac.

§21.
1. Nastgpujace elementy systemu rachunkowosci Urzgdu podlegaja fizycznemu
zabezpieczeniu, ktéry zapewnia ochron¢ przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem:
1) sprz¢t komputerowy wspomagajacy ksiggowosé;
2) ksiggowy system informatycznys;
3) ksiggi rachunkowe;
4) dowody ksiegowe;
5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania finansowe.

2. Pomieszczenia, w ktérych uzywany jest sprzgt komputerowy wspomagajacy
ksiegowos¢ zamykane sg na klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach moze przebywac
tylko pracownik posiadajacy zezwolenie na prace w godzinach popotudniowych lub
w dniach wolnych od pracy.

3. Dostgp do informatycznych systemow rachunkowosci posiadaja osoby, ktérym
administrator bezpieczenstwa informacji nadai uprawnienia do dostepu do danych
w dozwolonym zakresie dziatania.

4. Dostep do systemow chroniony jest hastem.

5. Szczegblowe instrukcje zarzadzania systemem informatycznym okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.

6. Dowody ksiggowe przechowywane sa w Ksiggowosci, a nastgpnie archiwizowane i

przekazywane do archiwum Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



§22.
1. Trwalemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe.
2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja pozostale zbiory, zgodnie z art. 74 ust. 2
ustawy, o ktdrej mowa w § 1 pkt 1.
§23.
Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci moze nastgpié:
1) na potrzeby wewnetrzne, do wgladu w siedzibie Urzedu za zgoda Skarbnika;
2) na potrzeby zewngtrzne za zgodg Wojta 1 po pozostawieniu  pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis dokumentow.




Zataeznik Nr 2 do Zarzadzenia Wajta Gminy
Baruchowo Nr 46/10 z dnia 21 grudnia 2010

PLAN KONT KSIEGI GEOWNEJ DLA BUDZETU GMINY
BARUCHOWO

Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135- Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140- Srodki pieniezne w drodze

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

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- pozostale rozrachunki

250- Naleznosci finansowe

260- Zobowigzania finansowe

290- Odpisy aktualizujgce naleznosci

901- Dochody budzetowe

902- Wydatki budzetowe

903- Niewykonane wydatki

904- Niewygasajgce wydatki

909- Rozliczenia mi¢gdzyokresowe

960- Skumulowane wyniki budzetu



961- Wynik wykonania budzetu

962- Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe
991- Planowane dochody budzetu
992- planowane wydatki budzetu

993- Rozliczenia z innymi budzetami




Wykaz kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi glowne;j.

Konto 133- Rachunek budzetu
- konta analityczne wg tytulow okreslajacych pochodzenie srodkéw
Konto 134- Kredyty bankowe
- konta analityczne wg uméw kredytowych
Konto135- Rachunek sSrodkow na niewygasajace wydatki
- konta analityczne wg jednostek
Konto 140- Srodki pieni¢zne w drodze
- konta analityczne do lokat terminowych
- konta analityczne wg rodzaju $rodkéw migdzybankowych
Konto 222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

- nie tworzy si¢ analityki, wyodrgbnienie dochodoéw nastgpuje poprzez nazwe
jednostki

Konto 223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

- nie tworzy si¢ analityki, wyodrebnienie wydatkéw nastgpuje poprzez
nazwe jednostki

Konto 224- Rozrachunki budzetu

-konta analityczne wg poszczegoélnych tytutoéw i budzetow
Konto 225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow

- konta analityczne wg poszczegolnych jednostek

Konto 240- pozostale rozrachunki

-konta analityczne wg poszczegdlnych tytuldow i kontrahentéw
Konto 250- NaleznoSci finansowe

- konta analityczne wg tytutdow naleznosci i kontrahentow

Konto 260- Zobowigzania finansowe



- konta analityczne wg tytuldw zobowigzan i kontrahentoéw
Konto 290- Odpisy aktualizujace naleznosci

- nie tworzy si¢ kont analitycznych

Konto 901- Dochody budzetowe

- nie tworzy si¢ analityki , ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie
dochodéw wg jednostek i podziatek planu finansowego.

Konto 902- Wydatki budzetowe

- nie tworzy si¢ analityki , ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie
wydatkéow wg jednostek i podziatek planu finansowego.

Konto 903- Niewykonane wydatki

- nie tworzy si¢ analityki

Konto 904- Niewygasajgce wydatki

- nie tworzy si¢ analityki

Konto 909- Rozliczenia migdzyokresowe

- analityka wg tytutow

Konto 960- Skumulowane wyniki budzetu
- nie tworzy si¢ analityki

Konto 961- Wynik wykonania budzetu

- nie tworzy si¢ analityki

Konto 962- Wynik na pozostalych operacjach

- nie tworzy si¢ analityki



Konta pozabilansowe

Konto 991- Planowane dochody budzetu

- nie tworzy si¢ analityki

Konto 992- Planowane wydatki budzetu

- nie tworzy si¢ analityki

Konto 993- Rozliczenia z innymi budzetami

- nie tworzy si¢ analityki




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Baruchowo Nr 46/10 z dnia 21 grudnia 2010

PLAN KONT KSIEGI GLOWNEJ DLA BUDZETU
JEDNOSTKI URZAD GMINY

Wykaz kont ksi¢gi glownej

Zakladowy plan kont Urzedu Gminy w Baruchowie obejmuje nastgpujace konta:

Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwalych oraz wartosci niemateriainych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dfugoterminowe aktywa finansowe

080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostek

135 Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

L4

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne



e 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

e 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
e 240 Pozostale rozrachunki

e 242 Niedobory 1 szkody

e 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zesp6l 3 — Materialy i towary

¢ 300 Rozliczenia zakupu

310 Materialy

330 Towary

340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

e 400 Amortyzacja

* 401 Zuzycie materialow i energii
e 402 Ustugi obce

e 403 Podatki i oplaty

e 404 Wynagrodzenia

o 405 Ubezpieczenia spofeczne i inne §wiadczenia
e 407 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

e 408 Pozostate obcigzenia

e 409 Pozostate koszty rodzajowe

e 490 Rozliczenie kosztow

¢ 640 Rozliczenia migdzyokresowe

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

o 700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
s 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
¢ 740 Dotacje i Srodki na inwestycje

e 750 Przychody finansowe

e 751 Koszty finansowe

e 760 Pozostale przychody operacyjne

e 761 Pozostale koszty operacyjne

e 770 Zyski nadzwyczajne

e 771 Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

e 800 Fundusz jednostki

e 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

e 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

e 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

e 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

e 860 Wynik finansowy



Konta pozabilansowe

e 975 Wydatki strukturalne

e 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

» 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

e 998 Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
e 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat



Wykaz kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej.

Dla kont bilansowych

Konto 011 — ,Srodki trwale”
e  ksiggi inwentarzowe
e  Kkarty obiektow
e tabela amortyzacyjna
e konta analityczne wedlug grup klasyfikacji srodkoéw trwatych
Konto 013 — ,Pozostale Srodki trwale”
¢ ksiggi inwentarzowe — dla ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j
e  ksiggi inwentarzowe — dla ewidencji ilosciowej
e  konta analityczne wedlug zmniejszen i zwigkszen
Konto 020 — ,,WartoSci niematerialne i prawne”
o wedlug zasad okreslonych dla srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych
Konto 071 — ,,Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz wartoesci niematerialnych i prawnych”
e wedlug zasad okre$lonych dla §rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych
e konta analityczne wedtug grup klasyfikacji srodkow trwalych
Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”
e  wedlug zasad okreslonych dla pozostatych srodkow trwatych
Konto 080 — ,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”
e rodzajow realizowanych zadan inwestycyjnych
e ze wzgledu na zrédto finansowania
Konto 101- ,,Kasa”
w podziale :
e bez klasyfikacji budzetowej
e 7 klasyfikacja budzetowa
Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
e  wedhug klasyfikacji dochodéw i wydatkow okreslonej planem finansowym jednostki
e  bez klasyfikacji budzetowe;j
o  czeki bez klasyfikacji
Konto 135 — ,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
o wedlug rodzajow funduszy
Konto 139 -, Inne rachunki bankowe”
e wedlug kontrahentow
o  wedhug tytulow okreslajacych pochodzenie srodkéw
Konto 140 — ,Krotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne SrodKi pieni¢zne”
o wedhug tytutow okreslajacych pochodzenie Srodkow
Konto 141 — ,Srodki pienigzne w drodze”
e  wedlug rodzajow $rodkéw w ruchu miedzybankowym
o  wedlug rodzajow srodkéw w ruchu kasa bank
Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
e wedlug podziatek klasyfikacji wydatkoéw
e  wedlug kontrahentow
e  wedlug rodzaju rozrachunku (naleznosci, zobowigzania)
Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
e  wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw



e wedlug kontrahentow
Konto 222 — ,Rozlicznie dochodéw budzetowych”

e  nie tworzy si¢ analityki
Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

e nie tworzy si¢ analityki
Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych

e wedtug rodzajéw dotacji jednostek je otrzymujacych

e  wedlug ptatnosci i jednostek ich dotyczacych
Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

e wedlug tytulow rozliczen z budzetem (podatek dochodowy, VAT itp.)
Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

o  wedlug kryteriow zaliczania do naleznosci dlugoterminowych

e  wedlug rodzajow naleznosci
Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno - prawne”

e wedhug tytulow rozrachunkéw publiczno prawnych
Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

e wedtug pracownikow (lista piac)

e wg tytuléw wynagrodzenia (umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy o pracg )
Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

o wedhig pracownikéw

e  wedlug tytuldw okreslajacych pozostate rozrachunki
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

e  wedlug kontrahentow

e  wedlug tytuléw rozrachunkow
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

e wedlug kontrahentow

e  wedlug tytutéw naleznosci (naleznosc gldwna, odsetki)
Konto 300 — ,Rozliczenie zakupu”

o  wedlug rodzajow dostaw (materiaty, towary)
Konto 310 — ,Materialy”

e ewidencja iloSciowo-wartosciowa (magazyn)

e ewidencja ilosciowa
Konto 330 — ,Towary”

e ewidencja ilosciowo-wartosciowa (magazyn)

e ewidencja ilosciowa
Konta zespolu 4

e Ewidencjg¢ szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania i analiz orazw sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w

odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke

Konto 640 — ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”

e wedhug tytulow kosztow rozliczanych w czasie

e  wedlug rodzajow kosztow rozliczanych w czasie (bierne, czynne)
Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

o wedlug tytuléw sprzedazy

e  wedlug klasyfikacji dochodéw objetych planem finansowym
Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”



e  wedlug klasyfikacji dochodow objetych planem finansowym
Konto 740- Dotacje i Srodki na inwestycje

e wedlug mozliwosci ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na poszczegdlne
tytuly rozliczenia
Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
e wedlug klasyfikacji dochodow objetych planem finansowym
e wedlug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
e wedlug klasyfikacji wydatkow objetych planem finansowym
e wedlug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
o  wedlug klasyfikacji dochodéw objetych planem finansowym
e wedhug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
o wedlug klasyfikacji wydatkow objgtych planem finansowym
o wedlug pozycji okreslonych rachunkiem strat i zyskow
Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”
o wedlug rodzajow uzyskanych zyskow
Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”
e  wedlug rodzajow poniesionych strat
Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
e  wedlug rodzaj6w funduszy (obrotowy, srodkow trwalych, inwestycyjny)
o wedhig rodzajow zwigkszen i zmniejszen
Konto 810 — ,,Srodki z budzetu na inwestycje”
o wedlug tytuléw inwestowania
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz §wiadczen socjalnych”
o wedhug tytuléw zwigkszen i zmniejszen funduszu

Dla kont pozabilansowych
Konto 900- ,Rachunki,,

o wedlug kontrahentow (konto stuzy do ksiggowania pozabilansowego
wystawionych rachunkéw i not ksiggowych w przypadkach gdzie przypis zostat
dokonany na kontach bilansowych np. 221 lub 201- np. umowy najmu lokalu
mieszkalnego, przypis na rok na koncie 221 )

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”
e  wedlug kodow 1 obszarow
Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
e wedlug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”
o  wedlug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem wydatkow
niewygasajacych
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
o  wedlug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 999 — ,,ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”
o wedlug podzialek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym




Wprowadza sig. ewidencj¢ szczegéfowa do kont zespotu 4 -, Koszty wedlug rodzajoéw i ich

rozliczenia" przypisujac wymienione paragrafy poszczegdélnym grupom konta:

401 Zuzycie materialow i energii

§ 421 - Zakup materialow 1 wyposazenia

§ 422 - Zakup srodkéw zywnosci

§ 423 - Zakup lekow i materialéow medycznych

§ 424 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
§ 426 - Zakup energii

402 Uslugi obce

§ 427 - Zakup ushug remontowych

§ 428 - Zakup ustug zdrowotnych ( dla innych 0sob niz pracownicy)

§ 430 - Zakup ushug pozostatych ( np; ushugi bankowe itp

§ 433 - Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego

§ 435 - Zakup ustug dostgpu do sieci Internet

§ 436 - Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowej

§ 437 - Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej

§ 438- Zakup ushug obejmujacych thumaczenia

§ 439 - Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

§ 440 - Optaty czynszowe za pomieszczenia biurowe

403 Podatki i oplaty

§ 285~ Wptlaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z
podatku rolnego

§ 443- Roézne optaty i sktadki

§ 448 - Podatek od nieruchomosci

§ 451 - Oplaty na rzecz budzetu panstwa

§ 452 - Oplaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

§ 453- Podatek od towaréw i ustug



404 Wynagrodzenia

§ 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 402 - Wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu stuzby cywilnej
§ 404 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 410 ~ Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

§ 417 -~ Wynagrodzenia bezosobowe

§ 419 - Nagrody motywacyjne

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia dia pracownikéw

§302 - Wydatki osobowe nie¢zaliczone do wynagrodzen

§ 411- Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

§ 412 - Skiadki na fundusz pracy

§ 414- Wplata na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
§ 428 - Zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw wiasnych)

§ 444 - Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

§ 470 - Szkolenia pracownikoéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej.

407 Inne $wiadczenia finansowe z budzetu

§ 303 — Rézne wydatki na rzecz 0séb fizycznych
§ 311 - Swiadczenia spoleczne

§ 324 — Stypendia dla uczniéw

§ 325 — Stypendia rézne

§ 326 - Inne formy pomocy dla uczniéw

§ 413- Skladki na ubezpieczenia zdrowotne

408 Pozostale obcigzenia

§ 456 - Odsetki od dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w
nadmiernej wysokosci

§ 457 - Odsetki od nieterminowych wplat z tytutu pozostatych podatkéw i oplat

§ 458 - Pozostale odsetki

§ 468 - Odsetki od nieterminowych wplat podatku od towaréw i ustug (VAT)

§ 855 - Rozne rozliczenia finansowe



§807- Odsetki i dyskonto od krajowych skarbowych papieréw wartosciowych oraz od
krajowych pozyczek i kredytow.

409 Pozostale koszty rodzajowe

§ 290 — Wplaty gminy na rzecz innych j..s.t

§ 430- Uslugi pozostate-

§ 416-Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przej¢tych zobowigzan po likwidowanych
i przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych

§ 441 -Podroze stuzbowe krajowe

§ 442 - Podroze stuzbowe zagraniczne

§ 443 - Rézne optaty 1 sktadki ( wtedy kiedy nie sg kwalifikowane do podatkow i optat)

inz, Stognisk



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 46/10
Wojta Gminy Baruchowo z dnia 21 grudnia 2010

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia

ewidencji podatkow i oplat.

1. Zasady ogélne.

Ustala si¢ zasady rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i

optat realizowanych przez Urzad Gminy. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i

oplat dotycza prowadzenia ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat

(przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowiazan i

likwidacj¢ nadpfat.

2. Zadania na stanowiskach ds. wymiaru i realizacji podatkow i oplat:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,

odpisoéw, wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania sSrodkéw

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

5) rozliczanie rachunkowe 1 kasowe inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotdw kasy zwigzanych z

przyjmowaniem wplat gotdwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotoéwki z kasy na

rachunek bankowy urzedu,

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania

zas§wiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych

3. Do udokumentowania przypisow i odpisow sluzy:

1.

deklaracje podatkowe,

2. decyzje,



3. dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w
tym odsetek za zwloke,

4. polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potracenia /art. 65ordynacji podatkowej,

6. dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty pleceniem przelewu
do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow
na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 ordynacji
podatkowe;j.

4. Do udokumentowania wplat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu lub u
inkasenta, z wyjatkiem wplat w zakresie zobowiazania pieni¢znego,

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowigzania pieni¢Znego,

3) dokumenty wplaty jezeli wplaty dokonane s za posrednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktorym wystgpuje zobowigzanie podatkowe,

5) pokwitowania wptat KP,

6) inne dowody wplat, zatwierdzone do stosowania,

5. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:

1 postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego
potracenia,

2  umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
Podatkowej,

3 dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku w przypadku banku, kiéry nie przekazal zadysponowanych

$rodkéw na rachunek urzedu.



6. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) dowody wplat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane

s3 za posrednictwem banku lub poczty.

7. Cechy umozliwiajace identyfikacj¢ dowodu wplaty:

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierac takie dane:

1) rodzaj dokumentu, seria i numer,
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP),

3) rodzaj naleznosci gtowne;j,
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biezace;j,
c) odsetek za zwloke,
d) oplaty prolongacyijne;j, jesli jest stosowana w jednostce Urzedu Gminy,

e) kosztu upomnienia.

5} kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytutu:

a) naleznosci zalegle;j,

b) naleznosci biezacej,

¢) odsetek za zwloke,

d) oplaty prolongacyjnej,

e) kosztéw upomnien.

7) data wplaty (ktora jest data dokumentu zarazem),
8) odcisk pieczgci urzedu,

9) wilasnorgczny podpis kasjera.



8. Ustalenia szczegélowe:

1) w urzedzie wplaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer,

2) dla kazdego rodzaju podatku [ub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit wptaty
K 103, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy.

3) kwity kasowe stanowiace dowody wptlaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w
zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na niewlasciwg naleznos¢ ksiggowy ksieguje wptate jako
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytuf wpfaty.

4) kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowigzania pieni¢znego sg drukami
$cistego zarachowania.

5) ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw . W ksiedze
te) uymuje sig¢ rowniez przychod i rozehdd drukoéw platnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi upowaznionemu.

6) kasjera Iub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow Scistego

zarachowania.

9. Ksiggi rachunkowe i plan kont:

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu jednostki.
Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik,

2) konta ksiegi glownej ewidencji syntetyczne] jednostki,

3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznych)

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisOw (obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku. W stosunku do poszczegodlnych
rodzajow podatkow nalezy prowadzi¢ odrgbne dzienniki grupujace operacje dotyczace
danego podatku oraz sporzadza¢ zestawienia obrotow tych dziennikéw za kazdy miesigc.
Stosuje si¢ nastepujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat Urzedu Gminy
Baruchowo ktére stanowig czes¢ skladowq ewidencji syntetycznej jednostki Urzedu Gminy.
Nie prowadzi si¢ wyodrebnionej ewidencji syntetycznej dla prowadzenia rachunkowosci

podatkéw i opfat.



Konta ksiegi gléwnej dotyczace podatkéw i oplat ebejmuis:

Konto 101 - ,Kasa” stluzy do ewidencji gotowki, ktérg podatnicy reguluja swoje

zobowigzania w kasie urzedu, oraz gotéwki wplaconej przez inkasentéw do kasy urzedu.

Na stronie Wn konta ksieguje sig:

a) wplyw gotowki z tytulu podatkow i optat — w korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, lub ze strona Ma
konta 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

b) wplyw gotowki z banku do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania — w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki

pienigzne w drodze

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchdd gotowki:
a) przekazanie srodkéw pieni¢znych na rachunek bankowy w korespondencji
ze strona Wn konta 141- Srodki pienigzne w drodze.
b) zwrot nadplat oraz ich oprocentowania z kasy podatnikom w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych lub

ze strong Wn konta 226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 - ,Rachunek biezacy urzedu’ shuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad

wplywow budzetowych i zwrotéw z tytutu podatkéw i opfat.
Na stronie Wn konta ksigguje sig¢:

a) wszelkie wplywy z tytutlu podatkéw i oplat, wplacone na rachunek
bankowy — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, lub ze strong Ma konta 226- dlugoterminowe
naleznosci budzetowe

b) wplaty srodkow pienigznych w drodze — w korespondencji ze strong Ma

konta 141 — Srodki pienigzne w drodze..

Na stronie Ma konta ksigguje sig rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na

tym koncie:



a) pobrane z banku do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat
podatnikom — w korespondenciji ze strona Wn konta 141 _Srodki pienigzne
w drodze Kasa,

b) zwroty nadptat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku — w
korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, lub ze strong Wn konta 226- Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe.

c) zwroty podatnikom za posSrednictwem banku wplat bedacych kwotami
nienaleznymi — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — nalezno$ci z
tytutu  dochodéw budzetowych, lub ze strong Wn konta 226-

Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 141 —~ ,Srodki pieni¢zne w drodze” stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych

znajdujgcych si¢ miedzy kasg urz¢du a jego rachunkiem bankowym.

Na stronie Wn konto ksigguje si¢ wplaty z kasy na rachunek bankowy w korespondencji ze
strong Ma konta 101 — Kasa.
Z rachunku bankowego Urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma

konta 130- Rachunek biezacy urzedu

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wplyw srodkéow pienigznych w drodze na rachunek
bankowy, pod datg wyciggu bankowego ~ w korespondencji ze strona Wn konta 131 —

Rachunek biezacy urzedu. Do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101- Kasa

Konto 221 - ,, Nalezno$ci z tytulu dochodéw budizetowych’ sluzy do ewidencji
rozrachunkow:
a) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw i
oplat,
b) z osobami trzecimi, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt. 1, z tytutu podatkow i
optat,
¢) zjednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,
d) zbankami z tytulu nie przekazanych wplat,

e) wplywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:



d)

przypis naleznosci — w korespondencji ze strong Ma konta 720 —
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

naliczone odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;)
— na podstawie dokumentu wplaty w korespondencji ze strong Ma konta
720 — Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych,

zwrot nadplat — w korespondencji ze strona Ma konta 130 — Rachunek
biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek bankowy podatnika,
albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje bezposrednio z kasy urzedu,
wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty — w
korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek bankowy podatnika, albo kont 101- Kasa, jesli
zwrot nastepuje bezposrednio z kasy urzedu, albo konto 1010- Kasa, jesli

zwrot nastgpuje z kasy urzedu.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

a)

b)

g

odpisy naleznosci w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z
tytulu dochodéw budzetowych,

odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty — w korespondencji ze stronag Wn konta 720 — Przychody z
tytutu dochodow budzetowych,

wplaty dokonane przelewem albo za poSrednictwem poczty — w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy y urzedu,
wptaty dokonane do kasy urzgdu — w korespondencji ze strong Wn konta
101, Kasa,

zaplat¢ dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — w
korespondencji z odpowiednim kontem planu kont Urzedu Gminy

zaplate dokonang przez potracenie — w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

zaptate dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyl rachunek
bankowy urzedu — w korespondencji ze strong Wn konta 221 ~ Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,



h) przeniesieni naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu
podatkow w korespondencji ze strong Wn konta 226- Dlugoterminowe

naleznosci budzetowe..

Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urz¢du, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez jako przypisy w kwotach

wplat dokonanych za poszczegdine okresy.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki

1 oplaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i oplaty — to jest nadptaty.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznoSci budzetowe’ sluzy do ewidencji naleznosci

podatkowych..

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych  do
dhtugoterminowych w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowych w wyniku
dokonanej wptaty w korespondencji ze strona Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzed, lub
ze strong  Wn konta 1010- kas, poraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w

korespondencji z kontem 221..

Konto 720 - ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stluzy do ewidencji
przychodow budzetowych z tytutu podatkow i optat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

a) odpisy z tytulu podatkéw 1 oplat — w korespondencji ze strong Ma konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadplaty — w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:



a) przypisy z tytutu podatkow i oplat — w korespondenc;ji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej
— na podstawie dokumentu wplaty — w korespondencji ze strona Wn konta

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.




