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ch- - ZARZADZENIE NR 14/2019
BURMISTRZA KOLUSZEK
zdnia 31 stycznia 2019,

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoéci w Urzedzie Miejskim w Koluszkach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wezeénia 2017 r. w sprawie rachunkewode!l oraz plandw kont dla budicks paftstwa,
budZetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pdzn. zm.)

Burmistrz Koluszek zarzadza, co nastepuje:

§1. 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Koluszkach
wedtug zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

2. Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Miejskim
w Koluszkach:

1) ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym wskazanie miejsca prowadzenia
ksiag rachunkowych, okreslenie roku obrotowego i wehodzacych w jego sklad okresow
sprawozdawczych, ustalenie technik prowadzenia ksiag rachunkowych,

2) metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
glownej,

b) wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
— wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych noénikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkeji w organizacji
cafosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera — opisu systemu informacyjnego, zawierajacego wykaz programéw, procedur
lub funkeji, w zaleznoSei od struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytméw
i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szezegolnodei
metod zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie
wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii,

4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

§2. Traci moc obowigzywania Zarzadzenie Nr 130/2013 Burmistrza Koluszek
z dnia 20 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci oraz Zarzadzenia
Burmistrza Koluszek w sprawie zmiany do Zarzadzenia Nr 130/2013 z dnia 20 sierpnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Polityki rachunkowosci j.n.:

1) Zarzadzenie Nr 33/2014 z dnia 29 stycznia 2014 r.,

2) Zarzadzenie Nr 41/2015 z dnia 19 stycznia 2015 r.,

3) Zarzagdzenie Nr 18/2016 z dnia 3 lutego 2016 r.,

4) Zarzadzenie Nr 49/2017 z dnia 14 marca 2017 r.,

§3. Zasady rachunkowosci okreslone w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie maja
do procesow gospodarczych ewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych od dnia 01 stycznia
2019 roku.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Koluszki.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRF
VWi

mgr Waidemar Chaiat
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I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

L1, Miejsce prowadzenia ksiqg rachunkoewych:

Ksiegi rachunkowe Urzedu Migjskiego w Koluszkach prowadzone i przechowywane sa w siedzibie
Urzedu Miejskiego, tj. Koluszki ul. 11 Listopada 65,

1.2, Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawezyci:

Rokiein obiolowyin jest okies ioku ULudZelowego, CZyll iOK Raisidarzowy od U1 siyczaia
do 31 grudnia. Ostateczne zamknigeie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢ do dnia
30 kwietnia roku nastgpnego.
Okresami sprawozdawczymi w trakcie roku obrotowego sa:
1) poszczegdlne miesigce dla sprawozdan jak nizej:
a) deklaracje ZUS,
b} deklaracje dla podatku od towardw i ustug,
c) sprawozdanie Rb-27s,
d) sprawozdanie Rb-28s,
2) za okresy kwartalne (I, I, III, IV) sporzadza si¢:
a) sprawozdanie Rb-NDS,
b} sprawozdanie Rb-27s,
c) sprawozdanie Rb-28s,
d) sprawozdanie Rb-28nws (i, II),
e) sprawozdanie Rb-2777,
f) sprawozdanie Rb-308,
g) sprawozdanie Rb-3485,
h} sprawozdanie Rb-50,
i) sprawozdanie Rb-N,
j) sprawozdanie Rb-Z,
k) sprawozdanie Rb-ZN
3) za okresy potroczne sklada sig:
a) sprawozdanie opisowe — informacja z wykonania budzetu,
4) zarok sklada sig:
a) sprawozdanie Rb-PDP,
b} sprawozdanie Rb-ST,
c) sprawozdanie Rb-UN
d) sprawozdanie Rb-UZ
e) sprawozdanie opisowe roczne z wykonania budzetu,
f) bilanse:
> bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
> bilans jednostki budzetowej — urzedu,
> lgczny bilans samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe
samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladéw budzetowych
sporzgdzony na podstawie jednostkowych bilansow,
> skonsolidowany bilans,
g) sprawozdanie SG-01 statystyka gminy
h) rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy):
» rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowej — urzgdu,
> lgczny rachunek zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladéw budzetowych obejmujacy rachunek urzedu jako jednostki budzetowej i rachunki
jednostkowe samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych sporzadzony na podstawie jednostkowych rachunkow,



i) zestawienie zmian w funduszu jednostki:
» zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej —urzedu,
» lgozne zestawienie zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych obejmujgcy zestawienie zmian w funduszu
urzedu jako jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostkowe
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Wzory okreslonych wyzej sprawozdan okreslone zostaty w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw 2z dnia 13  wrzeénia 2017 r
W sprawie rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

3) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych;

1.3. Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg kompntera.

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki — urzedu lub organu — gminy, ktérej dotyczg
(kazda ksigga wiazana badZ zszyta bgdz spieta takze kazda [uZna kartka kontowa, takze jezeli maja
one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia), nazwe danego rodzaju ksiegi,
wyrazne oznaczenie co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
przechowywane starannie w ustalonej kolejnodei. Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu
komputera zachowana jest automatyczna kontrola ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald.
Wydruk komputerowy sklada sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktore tworza:

1) dzienniki -  zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym,
ujmowane sa w nim chronologicznie; zapisy sq kolejno numerowarne, co pozwala na ich
Jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi;

sumy zapisow liczone sg w sposob ciagly; jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw
i sald kont ksiggi gtéwnej,

2) ksigga glowna (konta syntetyczne) - prowadzona jest w sposdb spelniajacy zasady
podwojnego zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzest gospodarczych
zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochoddw i wydatkdw, ktére ujmowane sa
w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) ksigga pomoenicza (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sig w szczegdlnodei dla érodkéw trwalych, w tym takze
Srodkéw trwalych w budowie, rozrachunkdw z kontrahentami, rozrachunkdw z pracownikami,
operacji zakupu i sprzedazy,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych — sporzadza sie
na koniec kazdego miesigca. Zastawienie zawiera: symbole i nazwy kont; salda kont na dzien
otwarcia ksigg rachunkowych, cbroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego; sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych,
obrotdw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego. Obroty ., Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika,

5) wykaz skladnikéw aktywow i pasywow — role inwentarza spelnia zestawienie obrotéw i sald kont
ksiegi gléwnej oraz zestawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzony na dzien zamkniecia
ksiag rachunkowych.



Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi.

Ujmowane sa na nich:

» Srodki trwale postawione w stan likwidacji,

srodki trwate dzierzawione,

obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane,

zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe,

naleznosci warunkowe,

s zobowigzanis warunkowe.

W jednostce samorzadu terytorialnego dla tzw. organu konta pozabilansowe obejmuja:

» planowane dochody budzetowe,

» planowane wydatki budzetowe,

¢ rozliczenie z innymi budzetami — naleznosci warunkowe.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
— Modulowy System AdAS.

Stosowany w Urzedzie Migjskim w Koluszkach modut nadaje poszezegdlnym operacja gospodarczym

nastepujace oznaczenia:

1} numer pozycji dziennika — kolejno przypisany numer dokumentu w porzadku chronologicznym
bez wzgledu na rodzaj wprowadzanych dokumentéw (numer automatycznie nadany
przez program),

2) rodzaj dokumentu — okreslone w sfowniku grupy dokumentdw to m.in. faktury, wyciagi bankowe
—wydatki, wyciggi bankowe — dochody itp.., dokument PK, sprawozdania itp.,

3) numer dokumentu — indywidualny numer rodzaju dokumenty, tj. numer przypisany w porzadku
chronologicznym poszczegdlnemu rodzajowi dokumentéw (np, grupa faktury posiada swoje
numery nadane w kolejnosci ich wprowadzania, grupa wyciag bankowy - dochody
rowniez posiada w tej pozycji swoje numery wedtug kolejnosei ich wprowadzania),

4) pozycja dokumentu — odnosi sig do dekretacji strony Wn lub strony Ma,

5) numer operacji — niepowtarzalny, przypisany automatycznie przez program numer do dokonanego
ksiegowania indywidualnego dokumentu np. zaksiggowanie tylko na stronie Wn faktury
otrzymuje swdj niepowtarzalny numer a zaksiggowanie tej samej faktury na stronie Ma otrzymuje
kolejny numer operacji.

Natomiast na dowodach ksiegowych pracownicy Urzedu Miejskiego samodzielnie nadajg numery

wykazane w pozycjach 2, 3 i 4 tamane przez miesiac, ktorego dotycza,

Szczegolowe zasady funkcjonowania w/w sytemu komputerowego okreslone zostaly w Instrukeji

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie, ktore nastgpito w okresie sprawozdawczym. Podstawg zapisow
w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiepowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej,
zwane dalej ,dowodami Zrodlowymi™:

e zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

» zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

e wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

e zbiorcze — stuzace do dokonania {gcznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktdre muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

* korygujgce poprzednie zapisy,

e zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego,

s rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.




W przypadku uzasadnionego braku mozliwoici uzyskania zewnetrznych obeych dowoddéw
zrodiowych dopuszezalne jest udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca ksiggowych
dowodow  zastgpezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Powyzsze
nie moze dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem
od towaréw i ustug. Dowéd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

okreglenie radzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgeych operacji gospodarczych,
opis operacji oraz jej wartosé, w tym okreslone w jednostkach naturalnych,
date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu,
podpis wystawcy dowody i osoby odbierajacej,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifiknwania dawnadn dn uiecia w keiegach rachonkounch
przez wskazanie miesigoa oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacii gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na dowodzie lub na zalgczonym pismie
z jednoczesng adnotacjs, ze dokument zawiera zatacznik (wyjatek: system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk).
Dowody ksiggowe prowadzone sg w sposb rzetelny, tj. zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kompletne, oraz wolne od bigdéw rachunkowych. Nie wolno dokonywaé w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerdbek. Bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obeych
it wlasnych mozna korygowaé jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgce sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach wewngtrznych
moga by¢ poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnogci
skreslanych tresci lub kwoty, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu
osoby uprawnionej (dopuszcza sie uzycie pieczatki imiennej). Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter i cyfr. Natomiast stwierdzone bledy w zapisach ksiegowych poprawia sie;

» przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, podpisanie poprawek i umieszezenie
daty — te korekty nanosi si¢ we wszystkich dokumentach i tak wnoszone poprawki nie mogg byé
wprowadzane po zamknigciu miesiaca,

* przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowdd zawierajacych korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi i tylko ujemnymi.

W ksiggach rachunkowych dopuszcza sig stosowania ujemnych zapiséw w odniesieniu do:

e korygowania blednych ksiggowan, ewidencjonowania wszelkiego rodzaju  zwrotéw,
korekt ~wynikajacych =z koniecznosci zmiany kwalifikacji realizowanych dochodaw
lub wydatkéw. Zapis ujemny ujmowany jest na kontach i klasyfikacji budzetowej
po tej same;j stronie, po ktdrej wprowadzono zapis pierwotny,

¢ faktur korygujgcych zmniejszajagcych zakup lub sprzedaz. Faktury korygujace ujmuje sig
w ksiggach ze znakiem minus po tych samych stronach, po ktérych ujgto faktury pierwotne.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezaco.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

e date dokonania operacji gospodarczej,

» okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date,

» zrozumialy i krdtki opis operacji,

» kwote i date zapisu,

» oznaczenie kont, ktGrych dotyczy.

W ksiggach rachunkowych nalezy ujaé kazdy koszt i przychéd niezaleznie od daty jego oplacenia
ale uwzgledniajac date wplywu do Urzedu Miejskiego.

Za datg powstania zdarzenia gospodarczego w Urzedzie uznaje sie:

1} datg sporzadzenia umowy, zlecenia itp.,

2) datg wplywu faktury / rachunku badz innego dokumentu finansowego do kancelarii Urzgdu.



Dochody i wydatki ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych
w zakresie faktycznych (kasowo) zrealizowanych wplywéw 1 wydatkéw dokonywanych
na bankowych rachunkach budzetéw oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw budzetowych
Jjednostek budzetowych.

L4, Zasady rachunkowosci:

Zasada memorialu — w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym, zgodnie z art. 6 ust. 1
ustawy o rachunkowodci, nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte przychody oraz koszty zwigzane
z tyml przychodami dotyczqce danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
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a nieoplacone przychody, jako naleznosci.

W ksiggach rachunkowych nalezy ujaé wszystkie etapy rozliczenn poprzedzajgce platnosé
dochodéw i wydatkéw, a w zakresie wydatkéw budzetowych rdwniez zaangazowanie wydatkow
wynikajace z zawartych umow.

Warunkiem ujecia wszystkich dowodéw ksiggowych obcigzajacych dany rok obrotowy
dla zasady memoriatu jest to, aby zostaly one dostarczone do siedziby Urzedu Miejskiego
w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdari.

Zasada cigglosci — przyjete zasady rachunkowosci na podstawie art. 5 wust. 1

ustawy o rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciagly, dokonujge w kolejnych latach obrotowych
jednakowego grupowania na kontach ksiggowych operacji gospodarczych, przyjmujac taka sama
metod¢ wyceny aktywow i pasywdéw, w tym takze dokonywania odpisdw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych.
Wykazane w bilansie zamkniecia stany aktywow i pasywéw, powinny réwnaé sig aktywom
i pasywom wykazanym w bilansie otwarcia nastgpnego roku.
Zasada cigglosci moze by¢é przerwana np. wprowadzanymi nowymi przepisami prawa
— wowczas zmiana nastepuje ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego bez wzgledu na datg
podjecia decyzji. Z wainych wzgledéw gospodarczych, finansowych i merytorycznych,
mozna przerwaé zasade cigglosci, zmieniajac przyjete zasady rachunkowosci, np. zmiana metody
wyceny zuzywanych materialow.

Zasada istotnosci — na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosdci mozna stosowaé
uproszczenia, np.:

1) niezaliczanie do srodkéw trwalych przedmiotéw o cenie nie przekraczajacej granicy
okreslonej w przepisach podatkowych, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu
na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe]j oraz wyniku finansowego
— ustala sie prog istotnodci dla jednostki na poziomie 0,2 % sumy bilansowej,

2) w ksiegach rachunkowych koszty ujmuje sig wedlug terminéw okreslonych szczegdtowo
przy opisie konta 201 przypisanego jednostce - Urzad. Zgodnie z zasadg istotnodci
powyzszy zapis nie bedzie mial znaczgcego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majagtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego — ustala sig¢ prog istotnodci
dla jednostki na poziomie 0,5 % sumy bilansowej,

3) wypelniajgc zapisy art. 51 ust. 1 ustawy o rachunkowosei ustala sig¢ prog istotnosci
przy sporzadzaniu lgcznego bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian
w funduszu jednostki na poziomie 0,7 % sumy bilansowe;.

Zasada ostroinej wyceny — poszczegolne skladniki aktywdéw i pasywdéw wycenia sig
wedtug cen nabycia, z zachowaniem ostroznosci. W szczegolnosci nalezy w wyniku finansowym
uwzglednié:

* zmniejszenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwalych o umorzenie,

* wszystkie poniesione koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

» wylacznie niewgtpliwe pozostate przychody operacyine i straty nadzwyczajne,
» odpisy aktualizujace naleznosci.



Zdarzenia te nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostana one ujawnione migdzy dniem bilansowym
a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastgpuje zamkniecie ksigg rachunkowych. Wartoéé poszezegélnych
sktadnikéw aktywéw i pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi kosztéw, jak tez zyskéw i strat
nadzwyczajnych ustala si¢ oddzielnie. Nie mozna kompensowaé ze soba wartosci réznych
co do rodzaju aktywdw i pasywéw, przychoddw i kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskéw i strat
nadzwyczajnych.

II. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1L 1. Zasady wyceny aktywow i pasywow:

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosei oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedlug niZej przedstawionych norm.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziafalnogé,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

IL.1.1. Wartodci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych Srodkéw wprowadza sie
do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych shizy konto 020.

Wartodei niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartodcei ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla osob prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych zgodnie z przepisami podatkowymi.
Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych 1 prawnych
prowadzone sq na podobnych zasadach jak w przypadku $rodkéw trwatych co opisano ponizej.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™.

I1.1.2. Rzeczowe aktywa trwale obejmujg §rodki trwale, pozostale $rodki trwale, inwestycje
(srodki trwale w budowie).

Srodki trwale to skdadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
z uwzglednieniem wartosci powyzej 10 000 zt oraz érodki trwale stanowigce wlasnogé jednostki
samorzadu terytorialnego - Gminy Koluszki, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje
uprawnienia wladcicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmujg w szczegdlnosci:

— grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,

— lokale bedace odrebng wiasnosceis,

—  budynki i budowle,

— maszyny i urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obeych $rodkach trwatych,

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia sig:

1} w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jedli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartodci (na ceng nabycia skiada si¢ cena zakupu powigkszona o koszty zakupu,
w tym koszty transportu, zaladunku i przeladunku, ubezpieczen, opfat notarialnych
oraz koszty zwigzane z przystosowaniem skiadnika majatku do uzywania. Ceng zakupu
stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktywéw bez naliczonego podatku VAT,
Jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Ceng nalezy pomniejszyé o rabaty
i upusty udzielone przez dostawce).
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2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia,
za$§ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wediug wyceny dokonanej przez
IZECZOZNawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhig posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa — w wysokosci okredlonej
w decyzji o przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania Srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
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7) srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete) — w wysokosci ogélu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu
trwatlej utraty wartosci.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

¢ podstawowe srodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwale”,

»  pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale Srodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sig ze Srodkéw na inwestycje. Odpisow amortyzacyjnych

lub umorzeniowych dokonuje sy drogg systematycznego, planowanego rozlozenia jego wartosci

poczgtkowej na podstawie aktualnego planu amortyzacii (okres i stawki amortyzacji)
wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych na dzien przyjecia érodka trwalego do uzytkowania

w oparciu o przepisy podatkowe. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie

srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400

SAmortyzacja™ na koniec roku.

Odpisy amortyzacyjne naliczane sg poczawszy od pierwszego miesiaca nastgpujgcego po miesigcu,

w ktérym srodek trwaly przyjeto do uzywania, do korica miesigca w ktdrym nastgpuje zrownanie

sumy odpiséw amortyzacyjnych z ich wartoscia poczatkowg lub w ktorym postawiono je

w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobdr. Poprawnos$¢ stosowanych okresow

i stawek amortyzacji $rodkéw trwalych nalezy okresowo weryfikowaé, powodujgc odpowiednig

korekte dokonywanych w nastgpnych latach obrotowych odpiséw amortyzacyjnych.

Pozostale srodki trwale to srodki trwale, ktdre finansowane sg ze srodkow na biezgee wydatki.
Obejmujg ksigzki i inne zbiory biblioteczne, odziez, meble i dywany, Srodki trwale
o warto$ci poczatkowej do 10000,00 zi, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Do rzeczowych aktywow trwalych o niskiej wartodci poczatkowej zalicza sig Srodki trwale

oraz wyposazenie o cenie jednostkowej nie przekraczajgcej wartosci 300 zt.

Pozostate $rodki trwale ujmuje sig w ewidencji iloiciowo — wartosciowej na koncie 013

»Pozostale $rodki trwale” { umarza sig je w 100% w miesigou przyjecia do uzywania,

a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych

oraz wartodci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow

i energii”.

Inwestycje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rdwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ushug,

2) koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania,

3) optaty notarialne, sgdowe,

4) odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy.

W jednostce budzetowej do kosztdw inwestycji zalicza sig w szczegolnosci nastgpujace koszty:

1) dokumentacji projektowej,

2) nabycie gruntdw i innych skladnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

3) badan geodezyjnych,

4) przygotowania terenu pod budowe,

5) oplata z tytulu uzytkowania grantéw i terenow w okresie budowy,

6) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

7) ubezpieczenie majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

8) sprzatanie obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
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9) porzadkowanie terenu wokol obiektu poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

10) koszty udzielenia zaméwien zwiazanych z realizacjg inwestycji — koszty przetargéw, ogloszen.
Wartos¢  poczgtkowa srodka trwalego powigkszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego

na przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji i powodujgcego, ze wartosé uzytkowa

tego srodka po zakoficzeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzytkowania wartoéé

uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscia wytwéreza, jakoscia produktéw uzyskiwanych

przy pomocy ulepszonego srodka trwalego, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wartos¢  poczgtkowa  pozostatych  srodkéw  trwalych  powieksza sie o koszty
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika do stanu zdatnego do uzywania
lub wprowadzenia do obrotu, igcznie z kosztami transportu, zatadunku, wyladunku, skladowania,
u ULNiZd L rabaiy, vpusiy, inne podobne zmniejszenia i odzyski.

IL.1.3. Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe uznawane jako
inwestycje dlugoterminowe, ktore obejmuja akeje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
akeje i inne dugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu,
Jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sq istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane 53 w:

* cenie nabycia pomnigjszone o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

e wartodcei godziwej,

* cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegiowa powinna zapewnié ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

IL.1.4. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majatku faktycznie przejote
przez gming po zlikwidowanej jednostce podlegtej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy
Jst o jej przeznaczeniu. Skiadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych
jednostek” wedlug wartodei netto wynikajgcej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu.
Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

1) decyzji o przekazaniu innym podmiotom,

2) decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

3) dokumencie sprzedazy,

4) dokumencie o likwidacji skladnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

IL.1.5. Naleznodci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
diuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty,
a wigc fgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartosé,
zgodnie z zasadg ostroznosei.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sig we wlasciwej pozycji bilansu (B.IL aktywow),
za$ reszte naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A I11 bilansu jednostki budzetowej.

11.1.6. Naleznosei krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli iacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznodei watpliwych. Naliczanie odsetek
od naleznoSci nastgpuje w momencie ich zaptaty lub w wysokodei odsetek naleznych
na koniec kwartatu.

W jednostkach budZzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych,
ktérych termin platnosci przypada na biezacy rok budietowy ujmowane sa na koncie 221
»Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych”, zasé podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty
w nastepnym roku, czy kolejnych latach, ujmowane sa na koncie 226 ,Diugoterminowe
naleznosci budzetowe™.
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Nie dokonuje si¢ odpisdéw aktualizujacych naleznosei z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi m.in. uchwaly Rady Miejskie;
odnoszgeymi sie do trybu umarzania i udzielania ulg w sptacaniu naleznosci pienigznych gminnych
jednostek organizacyjnych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisdéw ustawy Ordynacja podatkowa.
Odpisaniu w pozostale koszty operacyjne podlegaja naleznosei, ktorych wysokos¢ nie przekracza
kosztéw procesowych regulowanych odrgbnymi przepisami.

I1.1.7. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sig¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw. Zobowigzania
finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu oprocentowania.
Zohowigzania warunkowe to zobowiazania pozahilansowe, ktdre nowstaia na skntek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto¢ oraz moment wyplywu srodkdw
pienieznych.

I1.1.8. Zaangazowanie to wykonane wydatki i podjete zobowigzania (w tym niesplacone
zobowigzania z lat ubieglych) obciazajace plan finansowy wydatkéw danego roku budzetowego
i lat nastepnych.

I.1.9. Kapitaly (fundusze) wlasne ujmuje sig w ksiggach rachunkowych z podzialem
na ich rodzaje i wedlug zasad okreslonych przepisami prawa.

IL.2, Zasady wyceny skladnikow akiywdw i pasywow wyraionych w walutach ebeych:

Wyrazone w walutach obeych aktywa i zobowigzania oraz operacje gospodarcze ujmuje sig

w ksiggach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio:
1) po kursie kupna (wplyw) lub sprzedazy (rozchodu) walut stosowanych przez bank,

z ktérego ustug korzystat Urzad Miejski — w przypadku:

a) operacji sprzedazy lub kupna walut,

b) operacji zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

c) zaciagnigcia pozyczek, kredytow oraz ich splaty (organ),
2) po Kkursie $rednim ustalonym dla danej waluty przez NBI® na dzier operacji gospodarczej chyba,

ze w zgloszeniu celnym SAD lub innym wigzgcym jednostke dokumencie ustalony zostal inny kurs

— w przypadku pozostatych operacji.
Jezeli mozliwosci techniczne Urzgdu nie pozwalajg na uzyskanie informacji o kursach $rednich NBP
w dniu dokonania transakcji, to do wyceny operacji gospodarczych wyrazonych w walutach obcych
mozna zastosowac kurs z tabeli z dnia poprzedniego.
Odsetki od lokat walutowych wycenia sig po kursie kupna banku z dnia ich naliczenia.
Odsetki od $rodkéw na rachunku walutowym wykazywane sg po przeliczeniu wedtug kursu kupna
z dnia ich dopisania, stosowanego przez bank prowadzacy rachunek walutowy.,
Przesuniecie $rodkéw pomiedzy rachunkami walutowymi Urzedu wycenia sig po kursie historycznym
(FIFO) i nie powoduje zadnych rdznic kursowych. Rozchdd $rodkéw walutowych wycenia sig
przy zastosowaniu metody pierwsze weszlo pierwsze wyszio (FIFO).

Na dzien bilansowy oraz na dzienn zakonczenia kazdego kwartatu, aktywa i pasywa wyrazone
w walutach obeych wykazane w ksiggach rachunkowych wycenia sig po kursie srednim ustalonym
dla danej waluty przez NBP na ten dzien.

W pierwszym dniu po uptywie kazdego kwartatu wyksiggowuje sig réznice wynikajace z wyceny
bilansowej metoda storna.

Pobrang zaliczke w walucie obcej na koszty zwigzane z podréig stuzbowa wycenia sig
po kursic sprzedazy z dnia dokonania transakeji banku, z jakiego ushug korzysta jednostka.
Rozliczenie zaliczki dokonuje sie wediug kursu, po jakim wyceniono pobrang zaliczke.
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11.3. Ustalanie wyniku finansowego:

W celu ustalenia wyniku finansowego budzetu operacje dotyczace dochodéw i wydatkéw
oraz przychodéw i rozchodéw ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na odrgbnych
kontach ksiggowych zgodnie z faktycznie kasowo zrealizowanymi wplywami i wyplywami
na bankowych rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkow budzetowych
- z wyjatkiem operacji szezegolnych okreflonych w odrebnych przepisach. Wynik finansowy
Urzedu Miejskiego — jednostki budzetowej ustalony jest memorialowo zgodnie z art. 6 ustawy
o rachunkowosci.

Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidongia koszidw dzialaliodel pudstawows] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wediug
rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
Wynik finansowy netto sklada sie z:
1) wyniku ze sprzedazy,
2) wyniku z pozostalej dzialalnosci operacyjnej,
3) wyniku z operacji finansowych,
4) wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)

ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajgce) na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu™.
Operacje ~ wynikowe, kiore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i  dochodéw
danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczgce przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostalych przychodéw 1 kosztdw operacyjnych, ujmowane s na koncie 962
»Wynik na pozostatych operacjach™. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowane jest na konto 960 ,Skumulowane
wyniki budzetu™.

L. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

HL 1. Zalkladowy plan kont:

Ustawa o rachunkowosci oraz rozporzadzenie w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci (-..)
okreslaja sposb prowadzenia ksiag rachunkowych, a sciSlej zakladowy plan kont,
ustalajacy wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej.

Okreslony w zarzagdzeniu plan opracowany zostat dla nastepujacych ewidencii:

1) dla jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Koluszki - tzw. organ prowadzone 53
ksiggi  rachunkowe  dotyczqce  wykonania  budzetu, naleznosci  finansowych,
zobowigzai finansowych, dochodéow 1 wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu
funduszy pomocowych oraz operacji niekasowych wedtug Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw 2z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budZetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz paristwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

2) jednostka — Urzad — tzw. jednostka budzetowa prowadzi réwniez ksiegi rachunkowe
w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie réwniez Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, padstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

3) dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych jst na podstawie planu
kont wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
{(Dz. U.z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).
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Ewidencja ksiggowa dotyczaca rozliczania dotacji rozwojowych pochodzaeych z funduszy unijnych
regulowana jest za podrednictwem przedmiotowego zarzadzenia dla zasad ogdlnych z jednoczesnym
doprecyzowaniem zachodzacych zdarzen gospodarczych za posrednictwem odrgbnego zarzadzenia
Burmistrza Koluszek.

1.2, Wykaz ksiqg rachunkowyeh:

1i1.2.1 Wykaz kont syntetycznych dla organu — gminy:

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu

174 ) P PRV RO [
125 2 INITUYLY UALIRUYWE

135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
226 - Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytufu VAT”
227 - Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu VAT,
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowiazania finansowe
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

[11.2.2 . Wvkaz kont analitycznych dla organu — gminy:

133/........ - konta analityczne tworzone sg odpowiednio do dochodow i wydatkow

134/....... - konta analityczne wediug umoéw kredytowych

135/....... - konta analityczne wedlug lat wskazanych dla wydatkow niewygasajgcych

222/....... - analityka wedlug jednostek budzetowych rozliczajacych sig z budzetem na podstawie
' jednostkowych sprawozdan budzetowych

223/........- analityka wedtug jednostek budzetowych rozliczajgcych sie z budzetem na podstawie

jednostkowych sprawozdan budzetowych
224/....... - konta analityczne obejmuja rozrachunki z tytutu rozliczen dochodéw naleznych

budzetowi gminy z budZetami zewnegtrznymi typu urzedy skarbowe, Ministerstwo
Finanséw, urzad wojewddzki, zadania zlecone do realizacji gminie od innych

samorzadow
225/ ... - analityka do wyodrgbnionych rachunkow
226/....... - analityka wedlug jednostek organizacyjnych rozliczajacych si¢ z budzetem

na podstawie jednostkowych deklaracji VAT
227/........ - analityka wedhug rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu VAT

wg. deklaracji jednostkowych

227....... - analityka wedlug rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytutu VAT

wg. deklaracji zbiorczej
240/....... - analityka z tytutu mylnych operacji bankowych, odsetek, srodkéw unijnych

- naleznosci dla budzetu, koszty przelewow, Srodki unijne — zobowigzania wobec budzetu

260/........ - konta analityczne utworzono odpowiednio w zaleznosci od Zrodet pozyskanych pozyczek

-z WFOSiIGW oraz wyemitowanych obligacji — wedtug emitentéw tj. bankdw
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Przyjmuje si¢ mozliwosé stosowania rozbudowanego systemu kont analitycznych dla kont
nie wymienionych powyzej w uszczegdlowieniu np. na zadania inwestycyjne, zrodla dochoddw
budzetowych — typu érodki z dotacji rozwojowej, dochody whasne gminy, dochody budzetowe pminy
(901/...) i z podobnym uszczegbdlowieniem po stronie wydatkéw (902/.. )

I1.2.3. Zasady funkcjonowania kont przypisanych organowi — gminie:

1. Konta bilansowe

Konta zespolu 1- *Srodki pieniezne”

Konta zespohu 1 stuzg do ewidenc;ji:

* srodkdw pienigznych budzetéw gminy przechowywanych na podstawowym rachunku bankowym,
na  rachunkach  lokat  bankowych, na  wyodrebnionym  subkoncie  grodkéw
na wydatki niewygasajace z uplywem roku budzetowego oraz na innych wyodrebnionych
subkontach do rachunku podstawowego budzetu (np. rachunek utworzony dla przechowywania
dochodéw budzetu panstwa zwigzanych zrealizacjs zadan zleconych gminie podlegajacych
zwrotowi),

» Srodkéw pienigznych funduszy unijnych gromadzonych, zgodnie z zawarts umowa
lub w zwiazku z obowigzujacymi przepisami, na wyodrgbnionych rachunkach bankowyeh,

» Srodkdéw pienieznych w drodze, ‘

* Srodkdéw pienigznych innych niz srodki pienigzne budzetu i érodki funduszy unijnych,

* kredytow bankowych w walucie polskiej i w walutach obcych zaciagnietych na pokrycie
wystepujgcego w ciggu roku niedoboru budzetu lub na finansowanie wydatkéw nie znajdujgcych

. pokrycia w planowanych dochodach jednostki,

Srodki finansowe pochodzace ze Zrddet zagranicznych oraz srodki na wspoHinansowanie programéw

realizowanych z udzialem $rodkéw zagranicznych tzw. S§rodki  z funduszy unijnych

nie podlegajgce zwrotowi na mocy ustawy odochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

Jezeli z umowy dotyczacej realizacji zada wynika konieczno$é wydzielenia érodkéw pomocowych

na wyodrebnionym rachunku bankowym, powyzsze srodki bedg przekazywane na zalozone subkonto

podstawowego rachunku bankowego jednostki samorzadu terytorialnego. W sytuacji, gdy umowa
nie okreSla, iz érodki te sa bezzwrotne, nalezy je ujmowaé jako srodki funduszy unijnych
na wyodrebnionych kontach.

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 sfuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu gminy. Zapisy ksiggowe dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych
imuszg by¢ zgodne 2z zapisami w ksiggowosei banku, W razie stwierdzenia bledu
w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgca
z bledu odnosi si¢ na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiggowuje sig
na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

W budzecie Gminy Koluszki wystepuje wyodrgbniony rachunek bankowy dla budzetu jako jednostki

samorzadu terytorialnego i dla urzgdu jako jednostki budzetowej - oddzielny dla realizacji

wydatkdw budzetowych i drugi dotyczgey dochodéw budzetowych. Na koncie 133 ujmuje sie réwniez

lokaty dokonywane ze srodkéw pochodzacych z rachunku bankowego organu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu,

w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu

oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

W szczegolnosci operacje na stronie Wi konta 133 w budéecie Gminy Koluszki dotyczg:

» udzialow we wphywach dochodéw budzetu panistwa oraz dochodéw z tytulu podatkéw i oplat
pobieranych na rzecz  jednostek samorzqdu terytorialnego przez wrzedy skarbowe,
w korespondencyi z kontem 224,

» udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, w korespondencji z kontem 901,

» subwencji ogdlnej, w korespondencji z kontem 901, z wyjgtkiem tej otrzymanej w grudiiu
subwencji oSwiatowej za styczent nastgpnego roku, w korespondencii z kontem 909,

* dotacji celowych z budzetu panistwa, w korespondencji z kontem 901,

* dotagji z funduszy celowych i dotacji ed innych jednostek samorzqdu terytorialnego
otrzymane na zasadach porozumienia, w korespondencji z kontem 901,

» srodki od jednostek spoza gospodarki budzetowej typu Fundusz Pracy,
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o nadwyzki Srodkéw obrotowych w samorzgdowych zakladach budzetowych, w korespondencji
z kontem 901,

o odsetek od Srodkow ma rachunku podstawowym i od lokat terminowych, w korespondencji
z kontem 901,
odsetek od pozyczek udzielonych ze srodkow budzetowych, w korespondencji z konten 901,

o wphwow z prywatyzacfi, w korespondencyi z kontem 901,
udzielonych przez bank kredytow na rachunek budzetu
oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budietu, w korespondencji z kontem
134,
zaciggnigtych pozyczek, w korespondencji = kontem 260,

o wyemitowanych obligacji komunalnych, w korespondencji z kontem 260 czy innych obligacji
swanych pozostalymi instrumentami finansowymi w korespondencji z kontem 260,

» Srodkow finansowych pochodzgcych ze Zrddel zagraniczmych niepodlegajgcych zwrotowi
(uwzgledniajge podzial konta w postaci analityld na poszczegdlne umowy o dofinansowanie
w zaleznosci od programdéw unifiych), w korespondencyji z kontem 901,

o olresowych przelewdw dochodow budietu jednostki samorzgdu terytorialnego dokonywanych
przez wrzgd jednostli budzetowej | inne jednostki budietowe podlegle gminie, w korespondencyi
z kontem 222,

o zwrotéw niewykorzystanych Srodkéw na wydatki jednostek budietowych, w korespondencji
z kontem 223

e zwrotdw z rachunkow lokat terminowych i subkonta na wydatki niewygasajqce,

e bledne zapisy w ksiggowosci banku w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane

w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133)

oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji

z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 w budzecie Gminy Koluszki ujmuje sig w szczegolnosci:

o okresowe przelewy na wydatki wrzedu i innych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
223,

o splaty lredvtow i poiyczek zaciggnigtych przez jednostke samorzqdu lerytoriainego,
w korespondencji = kontem 134 lub 260,

s wykupy obligacji komunalnych, w korespondencji z kontem 260 czy inmych obligacji
zwanych pozostalymi instrumentami finansowymi w korespondencji z kontem 260,

o owroly niewykorzystanych dotacfi otrzymanych, w korespondencji z kontem 224 Iub 901 ,

o wyplaty z tytuwlu przekazywania Srodkéw z rachunku podstawowego na rachunek
lokat terminowych i na rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki, w korespondencyji z kontem
135,

o przekazanie do budzetu panistwa dochoddw zwigzanych z realizacjq zadmi z zakresu administracyi
rzgdowef oraz innych zadan zlecomych jednostkom samorzqdu terytorialnego ustawami,
w korespondencji z kontent 224 Iub 901,

o owroly nadmiernie pobranych dochodow budietu panistwa oraz nadplat  w dochodach
realizowanych przez urzedy skarbowe, w korespondencji z kontem 224,

o bledne zapisy w ksiggowosci banku, w korespondencji z kontem 240

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdw pienigznych na rachunku budzetu, asaldo Ma

— kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku konto 133 powinno wykazywa¢ saldo Wn, ktére wykazuje si¢ w bilansie z wykonania

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w aktywach w pozycji 1.1.1. ,Srodki pienigzne budzetu”.

Operacje w zakresie dochoddw realizowane wylgcznie za posrednictwem rachunku budzetu ujmuje sig

réwniez w rozbiciu na podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Konto 134 -, Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu
w walucie krajowe;j.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig¢
kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego doliczone przez bank
do wysokosci kredytu (w korespondencji z kontem 909 Wn).
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Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadhuzenie z tytulu zaciggnigtych kredytow
(kredyt i odsetki). Saldo to jest wykazywane w pasywach bilansu z wykonania budzetu w poz. 1.1.2
»Zobowigzania finansowe diugoterminowe™ powyzej 12 miesigcy lub w bilansie poz. L1.1
~Zobowiazania finansowe krétkoterminowe do 12 miesigey™ w zaleznosci od tego czy jest to kredyt
w rachunku biezgeym ze splatqy na dzien 31 grudnia czy jednak zaciagniety ze splata powyzszej
Jjednego roku,

Prowadzona ewidencja analityczna obejmuje zadlizenie z tytulu zaciagnietych kredytow
uwzgledniajac umowy kredytowe.

W budzecie Gminy Koluszki prowadzona analityka do wskazanego konta 134 wskazuje na rozbicie
na poszezegolne umowy kredytowe z wyodrgbnieniem naleznosci glownej — poziomu zadluzenia.

W zakresie odsetek od kredytow bankowych w Gminie Koluszki wprowadza sie nastgpujgee zasady:

o Jjezeli w umowie kredytu bankowego okreslono, ze adsetki od zaciggnigtego kredytu sq placone
terminowo, . zgodnie z okreslonymi datami splaty co miesige lub co kwartal na koncie 134
nie wystgpujg zadne zapisy z tytulu ich przypisu lub zaplaty,

* na stronie Ma konta 134 yimuje sig odsetki od kredytéw bankowych w korespondencji z kontem
909 w sytuacfi gdy:

1) w umowie kredytu okreslono, ze odsetki od zaciggnigtego kredytu bankowego sq placone
na koniec roku,

2) naleine za dany okres odsetki nie zostaly zaplacone do korca kwartaly z brakiem
ich uregulowania w terminie.

W powyiszych przypadkach poziom planowanych do splaty odsetek w calym okresie

splaty kredytu przypisany jest na podstawie informacji z banku. Wysokosé przypisanych odsetek

podlega  aktualizacfi na podstawie informacji z banku o faktycznym poziomie ich splaty.

Odsetki odpisywane sq w dniu ich splaty, zgodnie z umowq bgd? faktycznie dokonang splaiq.

Konto 135 — "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym érodkéw

na niewygasajgce wydatki.

Na stronie Wi tego konta w budzecie Gminy Koluszki uimuje sie w szczegdlnosci:

* wplywy Srodkow pienigznych na rachunek Srodkdw na niewygasajgee wydatki, w korespondencji
z kontem 133,

o wphwy Srodkow z rachunku biezqcego jednostki budzetowej jako zwrot §rodkéw przelanych
na realizacje planu finansowego wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225,

» zwrot Srodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na realizacje planu wydatkéw
niewygasajgcych fub w zwigzku z uphwem terminu realizacji tych wydatkéw, w korespondencyi
z kontem 2235,

* dopisane przez bank odsetki od Srodkdw na rachunku $rodkdw na niewygasajgce wydatki,
w korespondencji z kontem 901,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig w szczegélnosci:

« wyplaty z rachunku Srodkdw na niewygasajqce wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych,
w korespondencji z kontem 2235,

o zwrol niewykorzystanych Srodkdw na realizacje wydatkéw niewygasajgcych Iub w zwigzku
z wygasnigciem planu niewygasajgcych wydatkdw, w korespondencji z kontem 133.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw

na niewygasajgce wydatki.

Do konta 135 tworzy sie analitykg wediug rachunkéw bankowych odpowiadajgcq olkresowi

sprawozdewezemu w kiorym uruchomiono poszczegdine wydatki niewygasajgce..

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

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

» srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciagiem bankowym z data nastgpnego
okresu sprawozdawczego,

¢ kwot wplaconych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
ztytulu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastgpnym okresie sprawozdawczym,
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e przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika
w okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sg w budzecie Gminy Koluszki na przelomie

okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenie kwoty $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma

— zmnigjszenie srodkdw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan Srodkow pienigznych w drodze.

W budzecie Gminy Koluszki wskazane konto wykorzystywane jest do prowadzenia rozliczer

wewnetrznych  tzn.  prowadzonych w  ramach rachunkéw  przypisanych  budietowi np.

niewygasajgce wydatki a organ.

Konta zespolu 2 - Rozrachunki i roszezenia

Konta zespolu 2 w budzecie gminy stuzg do ewidencji:

— rozliczed z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodow,

— rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonywanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych,

— rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe,

— rozrachunkdw z tytulu udziatow w podatku dochodowym od osob fizycznych,

— rozrachunkdéw z tytulu dotacji i subwencji,

— rozrachunkdéw z tytulu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

~ rozliczen z jednostkami z tytulu zrealizowanych dochoddw dotyczacych funduszy unijnych,

— rozliczei z jednostkami z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw z funduszy unijnych,

~ naleznosei finansowych z tytutu udzielonych pozyczek,

— zobowigzan finansowych z tytehu zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentow finansowych,

— innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjq budzetu,

- korekt bledéw w dowodach bankowych,

Konto 222 - ,.Rozliczenie dochoddw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych

przez te jednostki dochodéw budzetowych oraz z urzedami obshigujgcymi organy podatkowe

z tytulu realizowanych przez nie dochodéw budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe

podlegte pgminie /w tym réwniez przez Urzad Miejski/ wwysokosci  wynikajacej

z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych o dochodach budzetowych, w korespondencji

z kontern 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy realizowane przez jednostki budzetowe i urzad

dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133.

Do konta 222 prowadzi sig ewidencje szczegolowa w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen

z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi i urzgdem z tytutu zrealizowanych przez nie

dochoddow budzetowych.

W budzecie Gminy Koluszki analityka do konta prowadzona jest wedfug nastepujgcego podzialu:

o Urzqd Miejski — jednostka budzetowa,

» osrodek pomocy spolecznef — jednostia budzetowa,

o rachunek dochodéw — w podziale na poszczegolne szkoly, ktdre majq wyrazong zgode
na utworzenie wydzielonego rachunku dochodow. Zgodnie z przepisami art. 223 ufp
do dnia 05 stycziria do budzetu gminy oddawane sq niewydatkowane Srodki z rachunku dochoddw
wedlug start na dziest 31.12.- saldo musi by¢ zgodne ze sprawozdaniem Rb-34s,

* na poszczegolne placowki oswiatowe, kidre pozyskujg dochody nie wjete jako dochody wiasne
— jednostii budzetowe,

s Zlobek Miejski — jednosthka budzetowa,

»  (Oéradek Sportu i Rekreacji — jednostha budzetowa,
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Konto moze wykazywaé dwa salda:

* saldo Wn oznacza stan dochodéw budietowych zrealizowanych przez jednostki budietowe
i objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu,

* saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
Jjednostki budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu,
nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Wn, oznaczajace stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objgte rocznym sprawozdaniem, lecz nieprzekazanych

na rachunek budzetu.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 siuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw 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 sig wydatki
dokonane przez jednostki budzetowe w wysokodci wynikajacej z okresowych sprawozdad
tych jednostek o wydatkach budzetowych, w korespondencji z kontem 902.
Do konta 223 prowadzi sig ewidencje szczegétowa w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw budzetowych,
W budzecie Gininy Koluszki analityka do konta 223 prowadzona jest jak nizej:
s urzedu miejskiego — jednostki budzetowe,
* osrodka pomocy spolecznef — jednostki budzetowej,
* na poszczegdlne placéwki przedszkolne, szkoly podstawowe ~ jednostki budzetowe,
»  miejski zlobek — jednostka budzetowa,
o ofrodek sportu i rekreacji — jednostka budzetowa.
Na koniec roku konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw przekazanych
z budzetu na realizacje wydatkéw danego roku budzetowego, lecz nie wykorzystanych do korca roku
na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu®

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegdlnosei:

- rozliczesl dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy,

- rozrachunkoéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

— rozrachunkéw z tytuhn subwencji i dotacji,

- rozrachunkéw z tytufu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Do konta jest prowadzona ewidencja szezegotowa, ktéra umozliwia ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzaf wedtug poszezegdlnych tytuldw oraz wedhug poszezegdlnych budzetéw.

W budzecie Gminy Koluszki ewidencja szczegdlowa do wskazanego konta prowadzona jest wedlug

nastepujgcych analityk:

»  wzedy skarbowe w uszczegélowieniu na jednostkowe wrzedy skarbowe, z ktorych gmina otrzymygje
udzialy w dochodach — taki podzial pozwala zweryfikowaé sprawozdania kwartalne Rb-27
olrzymane z poszczegolnych urzedow skarbowych,

o wrzgd wajewddzki,

o Ministerstwo Finansow,

» pozosiale zadania zlecone z uszczegolowieniem wediug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224

— stan zobowigzan budZetu z tytulu rozrachunkéw. Otrzymana w grudniu subwencja Iub dotacja

na styczen nastgpnego roku budzetowego zaliczane sg do dochoddw wykonanych w roku nastepnym.,

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczed z jednostkami budzetowymi z tytuh: zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajgcych wydatkdw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych. Na stronie Ma konta 225 ujmuje sic wydatki zrealizowane
przez jednostki budietowe w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw
niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
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Ewidencja analityczna prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwoéé ustalenia stanu rozliczen
z poszczegOlnymi jednostkami budZzetowymi z tytuhn przekazanych im srodkdw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

W przypadku wydatkéw niewygasajacych saldo Wn konta 225 na koniec roku oznacza stan
nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych
wydatkow.

Konto 226 — ,,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”
Konto 226 shuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami
organizacyjnymi z tytutlu VAT,
Na stronie Wi koita 220 ujinuje si¢ na podstawie miesigoznych demlaracji VAT-7
jednostek organizacyjnych kwote VAT podlegajacs odprowadzeniu do urzedu skarbowego
w korespondencji z kontem 227 oraz zwroconego przez wrzad skarbowy VAT na rachunki biezgce
jednostek organizacyjnych w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajacego wplacie na rachunek
urzedu skarbowego dokonane przez jednostki organizacyjne rozliczajgce VAT wspolnie z jst
w wysokodei wynikajgcej z miesigeznych deklaracji VAT-7 tych jednostek w korespondencji
z kontem 133.
Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokosci wynikajacej
z miesiecznych deklaracji VAT-7 w korespondenciji z kontem 227.
Ewidencje szczegélowa do konta 226 prowadzi sig uszczegOtawiajac analityke o wykaz
jednostek organizacyjnych gminy oraz Urzad Miejski.
Konto 226 moze wykazywac salda:

1) Wn konta 226 - stan naleznodci od jednostek organizacyjnych z tytulu VAT
podlegajacego odprowadzeniu na rachunek budZzetu wykazany w miesigcznych deklaracjach
VAT-7 lecz jeszcze nie przekazanych na rachunek budzetu

2) Ma konta 226 - stan podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy,
nierozliczony jeszcze z jednostkami organizacyjnymi.

Szczegblowe zasady zwiazane z rozliczeniem podatku VAT w gminie okreslone zostaly réwniez
w odrebnym zarzgdzeniu w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardw i ushug

.....

Konto 227 — , Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu VAT®
Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen Gminy Koluszki z urzgdem skarbowym z tytulu VAT,
Na stronie Wn konta 227 ujmuje sig przelewy VAT na rachunek urzgdu skarbowego w wysokodci
wynikajgcej z miesigeznych deklaracji VAT-7 sporzgdzonych przez jst w korespondencji z kontem
133.
Na stronie Wn ujmuje sig rowniez zakwalifikowany do zwrott VAT w wysokodei wynikajacej
z miesiecznych deklaracji VAT-7 w korespondencji z kontem 226,
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotéw VAT przez urzgd skarbowy, w korespondenciji
z kontem 133 oraz przeksiegowanie VAT podlegajgcege odprowadzeniu do urzedu skarbowego
w kwocie wynikajacej z miesigcznych deklaracji jednostek organizacyjnych w korespondencii
z kontem 226.
Konto 227 moze wykazywac salda:
1) Wn konta 227 — stan naleznosci od urzedu skarbowego z tytutu zwrotu VAT
2) Ma konta 226 — stan zobowigzan wobec urzedu skarbowego z tytutu VAT.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem

rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow wedhug

poszezegolnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow.

W budzecie Gminy Koluszki ewidencja szczegolowa do konta 240 pozwala ustalic:

o  mylne operacje bankowe tzn. wplaty nalezne imnym budietom, wplaty naleine memu
rachunkowi bankowenm budzetu gminy Koluszki,

s dochody nalezne gminie Koluszki z tytulu realizacji zadan zlecanych gminie typu 50% wphwow
z tytulu zaliczki alimentacyjnej, 20% lub 40% z tytulu funduszu alimentacyjnego, 5% z tytulu
udostgpnionych danych osobowych,
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» dochody naleine innej gminie z tytulu realizacji zadmi zleconych gminie tf. 20% wphwow
dla innej gminy bedgcef gming wierzyciela lub dhuiznika z tytuly funduszu alimentacyjnego,

e odsetki od lokat terminowych,

* odsetki od Srodkéw na rachunkach unijnych ale pod warunkiem, e nie mozna bylo wskazanych
odsetek zaewidencjonowaé bezposrednio na koncie 901.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosei, a saldo Ma

stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Na koncie 240 ujmuje sig réwniez stwierdzone bledy w dowodzie bankowym,

jako ,sumy do wyjasnienia”, Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ bigdne obcigzenia i korekty

nieprawidlowych uznatt bankowych, w korespondencji z kontem 133. Po stronie Ma ksieguje sig

bledne uznania i korekty nieprawidlowych obciazen bankowych. w korespondencii z kontem 133.

Roznicg t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentdw bankowych zawierajgcych sprostowanie

biedu.

Na dziew 31.12 podlega przeniesieniu do organu na konto 240 réwniez saldo konta 245 z Jednostki

I'w nowym roku nastgpuje przelew Srodkéw z organu do jednostki.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczanych do naleznosci finansowych dotyczgeych
rozchodéw budzetu, a w szczegdlnosei z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie | zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 250 to mozliwo$é ustalenia stanu naleznodci
z poszczegolnymi kontrahentami wediug tytutdw naleznodci.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma
stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.”

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzah =zaliczanych do zobowiazad finansowych,
zwyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnoci z tytuhi zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Po stronie Wn ujmuje si¢ wartosé splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie
wartos¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.
Po stronie Wn w budzecie Gminy Koluszki ujmuje sig w szczegdlnosci:
s splatg zaciggnigtych pozyczek - w korespondencji z kontem 133,
» przeksiggowanie odsetek dopisanych do kwoty pozyczki w momencie ich splaty b umorzenia
(Ma konto 909),
» wmorzenie zaciggnietej poZyczki (strona Ma konta 962),
*  wykup wyemitowanych instrumentow finansowych w wartosci nominalnej (Ma konto 133),
o przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych instrumentdw finansowych w momencie zaplaty
(Ma konto 909).
Po sironie Ma w budzecie Gminy Koluszki wjmuje sig w szczegdlnosci:
» otrzymanie pozyczki ( Wn konto 133)
» praypis odselek od zaciggnietych poiyczek na podstawie zawartych umow ( Wn konto 909)
» wyemitowane instrumenty finansowe,
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 zapewni mozliwo$é ustalenia stanu zobowigzan
z poszezegOlnymi kontrahentami wedtug tytuléw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzarn
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

22



W szezegdlowosci ewidencja na koncie 260 obejmuje podzial zobowigzaii na te zaciggnigte w:
1) WFOSIGW, nastgpnie zobowigzania te dzielone sq wediug rodzaju pozyczek tzn.:
a) wedlug zawartych umow pozyczek i kredytow na szczegoélowosé w postaci:
s naleznosé glowna
2) NFOSIGW, nastepnie zobowigzania te dzielone sq wedlug rodzaju pozyczek tzn.:
a) wedlug zawartych umow pozyczek i kredytdw na szczegdlowosé w postaci:
* naleinosé glownef
3) Banki, nastepnie zobowigzania te dzielone sq wedhig rodzafu emisji instrumentu, tzn.;
a} wedlug zawartych uméw emisfi na szczegélowesc w postaci:
* naleinosé glownef

W opraypudin vdseier wd puzyskanych puiyczek |oenisfi siruimieRiow flRanisowychi posigpujeniy

nastepjgco:

1) jezeli w umowie okreslono, e odsetki sq placone terminowo, . zgodnie z okreslonymi
datami splaty co miesige lub co kwartal na koncie 260 nie wystgpujq Zadne zapisy z tyfulu
ich przypisu lub zaplaty,

2) na stronie Ma konta 260 ujnuje si¢ odsetki w korespondencji z kontem 909 w sytuacyi gey:

a) w umowie okreslono, Ze odsetki sq placone na koniec roku,

b) nalezne za dany okres odsetki nie zostaly zaplacone do konica kwartalu
z brakiem ich uregulowania w terminie.

W powyziszych przypadkach poziom planowanych do splaty odsetek w calym okresie splaty
praypisany jest na podstawie informacji z Funduszu/Banku. WysokosS¢ przypisanych odsetek
podlega aktualizacji na podstawie informacji z Funduszi/Banku o faktycznym poziomie ich splaty.
Odsetki odpisywane sq w dniu ich splaty, zgodnie z umowg badz faktycznie dokonang splatq.

Konta zespolu 9 w budzecie gminy stuzg do ewidencji:

— osiggnietych dochoddw budzetu,

— dokonanych wydatkow budzetu,

— wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku budzetowego,

— osiggnietych dochoddw z tytutu realizacji funduszy unijnych,

— wydatkdw dokonanych w cigzar funduszy unijnych,

— rozliczen miedzyokresowych,

~  operacji majgcych wplyw na stan skumulowanych niedobordw lub nadwyzek z lat ubiegtych,

— operacji pozwalajgcych ustali¢ wynik wykonania budzetu za dany rok budzetowy, czyli deficyt
lub nadwyzke,

— operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu,

— stanu oraz zmniejszen i zwigkszen funduszy unijnych.

Konto 901 - ,,.Dochody budzetowe”

Konto 901 shuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu Gminy.

W budzecie Gminy Koluszki nalezy wyodrebni¢ dochody realizowane wylgcznie w budzecie gminy,

na podstawie ustaw i przepisow wykonawezych, takich jak:

o udzialy we wphwach dochodow budietu panstwa oraz dochody z tytulu podatkow ioplat
pobieranych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

o wudzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

» subwencja ogélna,

dotacje celowe z budzetu panstwa,

dotacje z funduszy celowych i od innych jednostek samorzqdu terytorialnego,

dofinansowanie zadmi wlasnych jednostek samorzqdy terytorialnego z innych grédel,

odsetki od Srodkdw na rachunkach biezgeych budietu, na rachimkach bankowych dla srodkow

unifnych, na lokatach terminowych oraz odsetki od pozyczek udzielonych z budzetu,

wplaty nadwyzek srodkéw obrotowych zakladéw budzetowych,

dochody z tytufu niewykorzystanych Srodkdw na wydatki niewygasajgee,

e dochoddow zrealizowanych przez jednostki  budietowe, w tym [lakfe przez  wrzgd
Jjednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego salda

konta 901 na konto 961 oraz niewykorzystane dotacje celowe (strona Ma konta 224),
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody budzetu:

— na podstawie okresowych finansowych sprawozdar jednostek budzetowych, / wtym urzedu
gminy / w korespondencji z kontem 222,

— na podstawie okresowych sprawozdai innych organéw, w korespondencji z kontem 224
(przypis dochodéw z tytutu podatkéw i oplat pobieranych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe
i udziatbw w podatku we wplywach dochodéw budzetu panstwa za m-ce marzec, czerwiec,
wrzesieni | grudzied oraz przypisy miesigezne otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym
od osob fizycznych na podstawie przelewéw bankowych),

— inne dochody budzetowe, w szczegolnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

— przypis w styczniu subwencji ofwiatowej otrzymanej w grudniu, a naleinej za styczen
nastepnego roku, w korespondencji z kontem 909,

—  z tytufu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,

— wilasne, w korespondencji z kontem 133

— z tytulu odsetek dopisanych przez bank do rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace
w korespondencji ze strong Wn konta 135 oraz rachunku $rodkéw na fundusze unijne
w korespondencji ze strong Wn konta 133,

— nie wykorzystane érodki na wydatki niewygasajace, w korespondencii z kontem 904,

—  ztytulu dofinansowania zadan wiasnych z innych Zrédet, w korespondencji z kontem 133,

—  wplyw nadwyzki érodkéw obrotowych samorzadowych zakladéw budzetowych, w korespondencji
z kontem 133,

- ztytulu odsetek od udzielonych pozyczek, w korespondenciji z kontem 133,

— zwrot niewykorzystanych dotacji przekazanych z budzetu innym  jednostkom
samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien w latach poprzednich, w korespondencji
Z kontem 224,

~ pochodzgce ze Zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondenciji z kontem 133,

— pochodzgcee z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencii z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu

wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wynikajacej z planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnigtych dochodéw budzetu za dany rok,

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

W budzecie Gminy Koluszki do konta 901, obok ewidencyi wedlug podzialek Kasyfikacji budsetowej,

prowadzone sq konta analityezne dia:

» organu z uszczegdlowieniem na budzet biezgcy gminy oraz budzet $rodkéw unijnych,

° jednostek budzetowych gminy w tym: jednostki wrzqgd, przedszkoli, szkdl, Hobka, osrodka sporitu
i rekreacji oraz osrodka pomocy spofeczney.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetowe”
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta ujmuje sig wydatki:
— Jjednostek budzetowych na podstawie ich okresowych sprawozdar finansowych, w korespondencji
z kontem 223,
—  ztytulu rozrachunkdw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
— wiasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkdw budzetowych na konto 961 pod datq ostatniego dnia roku budzetowego,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu  poszczegolnych
wydatkow  budzetowych wedlug podzialek kasyfikacji budzetowej nadto ewidencja analityczna
w budiecie Gminy Koluszki obejmuje budzet oraz odrebne programy, w kidrych wymagana jest
ewidencja na koncie 902.
Saldlo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok
i podlega przeniesieniu pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na konto 961,

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stluzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

24



Na stronie Wn konta ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizaciji
w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Konto 904 - ,, Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw, a wlasciwie do rezerw na te wydatki.

Po stronie Wn konta ujmuje sig:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkow,
na podstawie ich wewngtrznych sprawozdan sporzadzonych na wzorze sprawozdania
budzetowego Rb-288S, w korespondencji z kontem 225- Rozliczenie wydatkéw niewygasajgcyeh,

~ PIZCTIGSISHIE TUWNOWAIlOsGi  WYUAiRow  QORONAnych 2  WyOUIgonioiyCli  TaChunRow
srodkow finansowych funduszy unijnych objgtych planem niewygasajgcych wydatkow,
w korespondencji z kontem 960,

— przeniesienie, w  wysokosci Srodkdéw  niewykorzystanych na  realizacjg  planu
lub po wygasnigciu planu wydatkéw niewygasajacych na dochody budzetowe, w korespondencji
ze strong Ma konta 901.

W budiecie Gminy Koluszki ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na

okresy sprawozdawcze, w ktorych utworzono wydatli niewygasajqee czyli zakoriczenie wydatkowania

Srodkéw z roku poprzedniego  oraz wruchomienie pod data peodjecia uchwaly przez Radg

nowego rachunku — przyklad wydatkowanie w roku 2011 Srodkéw z NW 10 i z koiicem roku 2011

wruchomienie analityki dia NW 11.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych (zgodnych z planem) do realizacji
w latach nastgpnych, niewygasajacyeh wydatkow, w korespondencji z kontem 903. Konto 904
moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw. Saldo konta 904 na koniec
danego roku budzetowego réwna sie sumie wydatkéw objetych wwykazie uchwalonym
w danym roku i w wykazach uchwalonej w latach wczesniejszych w czgsci pozostatej do realizacji
w okresie po uplywie danego roku budzetowego.

Saldo konta 904 wykazuje sie w bilansie budzetu jako rezerwg na niewygasajgce wydatki.

Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe™

Konto 909 shizy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych i wydatkow przysztych okreséw.

Ewidencja szczegblowa do konta umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych

wedhug ich tytulow,

Konto 909 moZe wykazywad saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza rozliczenia z tytulu zobowigzan,

ktére w momencie zaplaty stang si¢ wydatkami. Saldo Ma oznacza rozliczenia z tytulu dochodéw

otrzymanych, ktére w nastgpnym roku budzetowym zostang zaliczone do dochodéw wykonanych,

oraz naleznosei, ktdre w momencie zaplaty stang si¢ dochodami.

W szczegdlnosci na stronie Wn wjmuje sig koszty finansowe stanowigee wydatki przyszlych okreséw:

s przypis W styczniu  otrzymanej w grudniu, a zaliczonef do dochodow  stycznia
subwencji oswiatowej - konto Ma 901,

s zgrachowane odsetki od zaciggnietych kredytow, naliczone za dany okres, wymagalne,
w korespondencji z kontem Ma 134,

e zarachowane odsetki od zaciggnigtych pozyczek, naliczone za dany okres, wymagalne
w korespondencji z kontem Ma 260.

W szczegdinosci na stronie Ma konta 909 ujmje sie przychody finansowe stanowigce dochody

preyszlych okresow:

o ofrzymana w grudniu subwencja oswiatowa za styczen nastgpnego roku, w korespondencii
z kontem Wn 133,

s przeksiggowanie odsetek od zaciggnigtych kredviow w momencie zaplaty lub wmorzenia,
w korespondencji z kontem Wn 134,

» przeksiggowanie odsetek od zaciggnietych pozyczek w momencie zaplaty lub wmorzenia,
w korespondencyi z kontem Wn 260.

W budzecie Gininy Koluszki do konta 909 prowadzona jest analityka jn.:

s subwencyi,
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° lkredyty w podziale na umowy z jednoczesmym przypisaniem do kaidej z umdw
w dniu braku zaplaty kwoty odsetek,

* poiyczek w podziale na umowy z jednoczesmym przypisaniem do kazdej =z wumow
w dniu braku zaplaty kwoty odsetet,

» emisji obligacji w podziale na umowy z jednoczesnym przypisaniem do kaidej z umdw
w dniu braku zaplaty kwoty odsetek.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji w ciggu roku stanu skumulowanych wynikéw budzetu.
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych niedoboréw Ilub nadwyzek budzetu. W roku nastepnym
pod daty zatwierdzenia przez Rade sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma
konta 960 ujmuje sig odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962
Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960~ stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu®
Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji zkontem 902 jak réwniez
przeniesienie w koricu roku salda konta 903 ,Niewykonane wydatki”. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego na stronie Ma konta ujmuje sig przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku
dochodéw budzetu, w korespondenciji z kontem 901.
W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sig #rodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konte 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu,
asaldo Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod datq zatwierdzenia przez Radg sprawozdania
z wykonania budzetu saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.
Saldo konta 961 winno byé zgodne z danymi wykazanymi w sprawozdaniu Rb-NDS na 31.12.
oraz z bilansem z wykonania budzetu na dzien 31.12.

Konto 962 —,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnodei koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie
w szczegdlnodei przychody finansowe oraz pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza wynik ujemny
na operacjach niekasowych (nadwyzka kosztéw nad przychodami), za$ saldo Ma — dodatni wynik
na operacjach niekasowych (nadwyika przychodéw nad kosztami). W roku nastepnym
pod datg zatwierdzenia przez Rade sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie
na konto 960 - koszty przenosi sig na strong Wn konta 960, a przychody na strone Ma konta 960.
W szczegodlnosci na stronie Wn konta 962 ujmuje sie umorzenie calosci lub czedci
pozyczki udzielonej, konto przeciwstawne strona Ma 250, a na stronie Ma umorzenie w calodci
lub w czgsci zaciagnigtego kredytu, w korespondencji z kontem 134 iumorzenie w calodci
lub w czesci zaciggnigtej pozyczki w korespondencji z kontem 260. Podstawa do dokonania
wskazanych zapiséw umorzeniowych jest ostateczna decyzja o umorzeniu w/w zobowigzad
przekazana Gminie Koluszki z instytucji udzielajgcych kredytu badz pozyczki.

2. Konta pozabilansowe

System ewidencji pozabilansowej ma charakter uproszezony. Dane zawarte na kontach
pozabilansowych sa wykorzystywane w sprawozdawczosci lub jako dane uzupelniajace.
Ewidencjn danych na Kkontach pozabilansowych prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowsj.
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Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu®”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
ujmuje sig zmiany budZetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu. Na stronie Ma konta 991
ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu. Pod daty
ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sig ra stronie Wn konta 991.

Konto 992 — _,Planowane wydatki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budZetu oraz jego zmian.
Po stronie Wn konta 992 u_]mu_|e sig planowane wydatki budzetu oraz jego zmiany zwmksza_]qce
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wydatkdw budzetu lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkdéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sig na stronie Ma konta
992.

Konto 993 — .. Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen zinnymi budzetami wciggu roku,
ktore nie podiegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci zinnych budzetow oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznodci
otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywaé salda:

1. saldo Wn — stan naleznosci z innych budzetow,

2. saldo Ma — stan zobowigzan.
W Gminie Koluszki na ww. koncie ujmuje sig¢ udzielone przez Gming porgczenia.

IT1.2.4. Wykaz kont syntetveznych jednostki budzetowej — urzedu:

1 Konta bilansowe

Zespdt 0 — Altywa trwale

011 - Srodki trwale

013 — Pozostale érodki trwale

014 — Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

016 — Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie érodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespdt 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 ~ Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnodci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami
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226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatdw i energii

402 - Ushlugi obce

4U3 - Podatki i opiaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $Swiadczenia
406 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu

407 - Pozostate obciazenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 7~ Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytufu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

835 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Pian finansowy wydatkdéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

998 —~ Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budZetowych przyszlych lat

IM1.2.5, Wykaz kont analitycznveh dla jednostki budzetowei ~ urzedu:

020/........ - Wartosci niematerialne i prawne — konta analityczne
wedhug podzialu na umarzane stopniowo oraz umarzane jednorazowo
030/......... - Dlugoterminowe aktywa finansowe — konta analityczne
wedlug podziatu na akcje i udzialy oraz diugoterminowe papiery wartosciowe
071/......... - Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
— konta analityczne wedtug podziatu na umarzanie stopniowe
080/......... - $rodki trwale w budowie (inwestycje) ewidencja analityczna
prowadzona dla kazdego rodzaju zadania
101/......... - Kasa — analityka prowadzona dla wydatkéw budzetowych, wadidw i kaucji,
funduszu socjalnego, dochoddw
130/........ - Rachunek biezacy — konta analityczne prowadzone dia dochoddw, wydatkéw,
wydatkow srodkéw unijnych (analityka: wydatki Jjednostki, wydatki niewygasajace)
135/......... - Rachunek $rodkow funduszy specjalnych - Fundusz Swiadczen Socjalnych,
139/......... - Inne rachunki bankowe — kaucje, gwarancyjne, wadia
141/......... - Srodki pienigzne w drodze — analityka prowadzona dla czekdw, raportéw,
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226/........

$rodkow pienigznych miedzy rachunkami w ramach jednostki
. - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — konta analityczne
prowadzone wedlug slownika dostawecdw i odbiorcow
. - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych — konta analityczne prowadzone wedlug
dochodow podatkowych i oplat naleznych na podstawie odrgbnych ustaw i uchwat
. - Rozliczenie wydatkéw budzetowych jednostki — konta analityczne
prowadzone dla urzedu, wydatkow niewygasajacych
oraz zadan dla ktérych wystepuje obowigzek prowadzenia odrgbnej ewidencji

... — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

— konta analityczne prowadzone sg wg jednostek, stowarzyszeii otrzymujgcych dotacje

i e w i mvsimis 23 Jaas Telnne efilennll Taseddntmeeent
1 lJl. L_YIJUI LAVRAIYYALIG] L RlAdY1IAAW] 1 UUULGI YY W]

... - Rozrachunki z budzetami — konta analityczne prowadzone dla naleznoéci wynikajgcych

z n/w tytulow podatek dochodowy od osdb fizycznych od wynagrodzen,
podatek dochodowy od osob fizycznych od uméw zlecen, podatek zryczattowany,
podatek naliczony VAT, podatek nalezny VAT, rozliczenie podatku VAT
. — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe — konta analityczne
prowadzone sa w zaleznosci od rodzaju dochodéw, ktorego dotyczg naleznodei
rozlozone na raty

229/.........— Pozostale rozrachunki publiczno — prawne — konta analityczne

prowadzone sa w podziale na: ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne,
Fundusz Pracy, skfadki ZUS, sktadki na PFRON
— Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — konta analityczne obejmujg rozrachunki
z pracownikami z tytutu uméw o prace i rozrachunki z innymi osobami
z tytulu umow zlecen, umow o dzieto
- Pozostale rozrachunki z pracownikami — podziat na konta analityczne wg rozrachunkdw
z roznych tytulow i z poszezegolnymi pracownikami
. - Pozostate rozrachunki — konta analityczne
obejmuja rozrachunki z tytulu sum depozytowych
(podziat konta wedtug stownika kontrahentow), mylne operacje bankowe,
rozrachunki z tytulu potragced od wynagrodzen (analityka PZU, PKZP, inne),
zwrot podatku, naleznosci sporne i inne rozrachunki wg analityki kogo dotycza.

720/.......... - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych — analityka obejmuje podzial na przychody

o charakterze podatkowym, oplaty lokalne, subwencje i dotacje,
odsetki z tytulu dochodéw budzetowych

<enne. = Przychody finansowe — analityka obejmuje podziat na przychody finansowe

dotyczgee odsetek od srodkéw na rachunkach bankowych oraz pozostale przychody
.. - Koszty finansowe- analityka obejmuje podzial na koszty finansowe dotyczace odsetek
z roznych tytutow

... — Pozostale przychody operacyjne — ewidencja analityczna pozwala na wyodrgbnienie

przychodéw z tytutu gospodarki gruntami, sprzedazy nieruchomosei, darowizn,
odszkodowan, kar i grzywien

. - Pozostale koszty operacyjne- ewidencja analityczna pozwala na wyodrgbnienie kosztow
niezwigzanych ze zwykla dziatalnoscia jednostki typu kary, odpisane naleznosci,
Koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego

800/......... — Fundusz jednostki — konta analityczne prowadzi sig w podziale na fundusz

w §rodkach trwatych, fundusz w srodkach obrotowych, fundusz inwestycyjny z analityka
wedltug zadan inwestycyjnych

......— Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje — analityka prowadzone jest wg typu jednostek rozliczajgcych dotacje
i przypisanej im klasyfikacji budzetowej

851/......... — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych — analityka dotyczy rodzaju funduszu
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I11.2.6. Zasady funkcjonowania kont przypisanych jednostce budzetowe] — urzedu-

Konta bilansowe

Konta zespolu 0 ,,Aktywa trwale” shizg do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwalego,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— finansowego majgtku trwalego,

— umorzenia majgtku,

~  inwestycji.

Konto 011 -,, Srodki trwale”

Shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszer wartosei poczgtkowej srodkéw trwalych

zwigzanych z dzialalnoscia Urzgdu, ktdre nie podlegaja ujeciu na kontach 013,014,016 i 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu

iwartodci poczatkowej sSrodkéw trwalych, za wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych,

ktére ujmuje sie na koncie 071,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sig w szczegélnosci:

~ przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkoéw trwalych lub inwestycji (Srodkdéw trwalych w budowie) oraz wartosé ulepszen
zwigkszajgcych wartosé poczatkowa $rodkéw trwatych), (Ma 130 lub Ma 080),

= przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych (Ma 800),

~ nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych (Ma 800),

~ zwigkszenie wartodei poczgtkowej érodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny (Ma 800),

— przeniesienie wilasnodei rzeczy bedgcych $rodkami trwalymi na rzecz Gminy Koluszki
z tytuln zaplaty za =zaleglodci podatkowe w formie niepienigznej (art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej) (011/221).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdinosci:

— wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania (Wn 800),

— ujawnione niedobory srodkéw trwatych (Wn 800),

— zmnigjszenie wartodci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny (Wn 800).

W budzecie Gminy Koluszki za S$rodki trwale wuwaza sie wedlug zasady podstawowej

rzeczowe aktywa trwale | zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej usytecznosci

diuzszym niz rok, kompletne i zdatne do wiythu i przeznaczone na potrzeby Urzedu, czyli:

1) Srodkiem trwaly jest wylgeznie rzecz kompletna — jezeli moze realizowaéd przypisane mu funkeje

a wigc spelnin wszystkie warunki  techniczne (pod wzgledem konstrukcyjnym) i prawne

przewidziane dla danej kategorii Srodkéw trwalych,,

2) Srodkiem trwaly jest wylgeznie rzecz zdatna do usytku — Jesti spelnia wymagania prawne,

warunkujgee  dopuszczenie go do wiytkowania, oraz wymagania wewnetrzne  jednostki,

odnosnie do miefsca i warunkow jego eksploatacyi.

Po spelnieniv warunku podstawowego, dla dalszej klasyfikacji $rodkdéw trwalych, prayimuje sie,

ze ich warlos¢ poczqtkowa jest rowna bgdé wyisza od lwoty okreslonef w przepisach

o podatku dochodowym od osdb prawnych, . 10 000,00 zi oraz ktdrego kazdorazowa modernizacia

wplywa na zwigkszenie wartosci srodka trwalego.

Zalicza sig do Srodkdw trwalych w szczegéinosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i budynki,

a takie bedgce odrebng wiasnosciq lokale, spdldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego

oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b} budynk,

c) budowle — obiekty inzynierii lgdowej i wodnej np. przyigeza,

d) maszyny, wzgdzenia Srodki transportu i inne rzeczy,

e) ulepszenia w obcych Srodkach trwalych,

J inwentarz smwy.

Zgodnie z przepisami Srodki trwale bedgce wlasnoscig gminy otrzymane nieodplatnie,

na podstawie decyzji wlasciwego organu, mogq byé wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.
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Inwentaryzacja  nieruchomosci  powinma  zapewnié  porownanie  danych  wynikajgcych
z ewidencji ksiggowe] z ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci.

Srodki trwale Urzedu podlegajq ewidencjii w rémych ksiggach np. Srodkdw  trwalych
czy ilosciowo — wartosciowej. Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu prowadzi szczegolowq analityke
Srodkow frwalych umozliwigigeq podzial wedlug  dysponentéw =z dalszym  rozroznieniem
wedlug grup rodzajowych Srodkéw trwalych oraz miejsca ich polozenia.

Poszczegolne Referaty a dalej pracownicy merytoryczni wrzedu prowadzg ksigzki inwentarzowe
umozliwiajgee podzial budynkdéw i gruniéw wedlug obrebdow geodezyjnych oraz pozostalych
grup rodzajowych poszczegolnych takze karty poszczegalnych obiektow srodkow trwalych.

Srodki trwale zgnge .sn; w tzw. ,, wartosci poczatkowej” to znaczy w wartosei odpowiadajgcej sumie

1.

JL‘AL)’D&!!JU PU!I!EQ!U!J)’D!] nua:furl, bi‘Vl(.‘l-aMllJ’b!Tl Z H'Hbybll;ﬂ'l l,l-lb Fl_yl FVUJ’LI‘-’:I”-‘C"I l._yl.-ll Ubl‘bl"\—:llrv
Wartosé pocz gtkowa srodkow trwalych ulega stopmowemu zmnigjszeniu w wyniku ich zuzycia

f zycznego [ ekonomicznego co stanowi umorzenie Srodkow trwalych. Rownowarto$é zuzycia
Srodkéw trwalych zaliczana jest w koszty i stanowi amortyzacje srodkow trwalych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkdw trwalych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - Pozostate srodki trwale”

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwalych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, 014, 016 i 017
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu
w pelnej wartodci w miesigcu oddania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmnigjszenia stanu
i wartosei poczatkowej pozostatych érodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072,
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
- $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu [ub inwestycji (z budowy),
- nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu,
~ nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,

nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,
— ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.
Na koncie 013 ujmuje sig Srodki trwale, kiorych wartosé jednostkowa nie przekracza kwot
w przedziale od 300,00 zI do 10 000,00 zi jednoczesnie o okresie uiytecznosei ekonomicznej diuzszym
niz rok. Sq to m.in. meble, dywany oraz inne Srodki frwale (wyposazenie) nie ujgte w ewidencfi
ilo§ciowej. Pozostale Srodki trwale umarzane sq jednorazowo, prezez spisanie w  koszly
w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
Natomiast pozostale Srodki trwale, ktére podlegajq wylgcznie ewidencji ilosciowej to: m.in.
kalkulatory, wrzqdzenia elektryczne, meble (polki, szafki), narzedzia, sztuczne kwiaty, stroiki, choinki,
ozdoby choinkowe, firanki, obrusy, zaslony, umundurowanie, odziez, Zaluzje, karnisze, kosze,
kwietniki, wykladziny, naczynia oraz inme aktywa trwale o cechach Srodkdw  trwalyeh,
ale o niskief cenie jednostkowej, ktdrych warto$é nie przekracza 300 zI mimo iz okres ich uzytkowania
moze byé diuzszy niz rok. Srodki trwale wjete w ewidencji ilosciowej traklowane sq jak materialy
i ksiggowane bezposrednio w koszty w momencie zakupu.
Srodki  nwale ujete na  koncie 013 podlegajq  ewidencji  ilosciowo-wartodciowe]
umozliwiajgeef ustalenie wartosci poczgtkowej oraz identyfikacie miejse uzytkowania,
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ sSrodkow trwalych
znajdujgcych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszei wartosci zbiordw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sig¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjgtkiem umorzenia, ktére ujmuje sig
na koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przychdd zbiordw bibliotecznych pochodzacych z zakupu Iub nieodplatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
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Na stronie Ma konta 014 ujmuje sig w szczegélnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbior6w bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zpodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegtlnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych przepisach.,

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie
w jednostce.

Rouiv 015 -, Mienie ziikwidowanych jednostek”

Konto 015 sluizy do ewidencji stanu oraz zwigkszeii i zmniejszeri wartoci mienia przejetego

przez organ zalozycielski tj. jst. po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym

lub innej podlegtej jednostce organizacyijnej czy zakladzie budzetowym.

Na stronie Wn konta organ zalozycielski ujmuje w szczegdlnoci:

— wartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki,

~ korektg wartodci mienia, stanowigea rdznice pomigdzy wartocig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki, a wartoscig mienia przekazanego spélce,
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

- warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikow majatkowych organu zalozycielskiego
lub nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szezegoOlnosei:

— wartoS¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spéice, lub przekazanego jako udziat do spolki, wartosé mienia
sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

— korekte wartosci mienia stanowigea réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub inngj jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego spélce fub innym jednostkom.

W budiecie Gminy Koluszki ewidencie na koncie 015 z titulu likwidacji czy likwidacji

w celu przeksztalcenia jednostek organizacyjnych gminy dokomje sie na podstawie bilansu

zlikwidowanej jednostki gdzie na  bazie dokumentu PK wykazuje sig sumg  bilansowg

z pozycji aktywow. Do dokumentu PK nalezy zalgezyé bilans oraz uchwale Rady o litwidacji.

Ewidencje szczegblowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa

lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zataeznikami.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa

lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa

lub innej jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujgcego,

a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego

na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposab.

Konto 016 —,,Dobra kultury”
Konto 016 stuzy do ewidencii stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci débr kultury,
Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosci:
¢ przych6d débr kultury pochodzgcych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
» nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
» rozchdd dobr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,
¢ niedobory.
Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z tytutu nieodpiatnego
otrzymania lub nadwyzki wycenia sig zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartogci.
W Gminie Koluszki za dobra kultury wwaza sig miejsca kultu patriotycznego, ktdrego powstanie
czy budowa finansowane bylo Srodkami wlasnymi gminy, a zasady gospodarowania wynikajq z ustawy
o organizowaniu { prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
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Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza wartos¢ dobr kultury zmajdujgeych sig
w jednostee.

Konto 020 — ,,Wartodci niematerialne i prawne”
Konto 020 — shuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen warto$ci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych.
Przez wartosci niematerialne i prawne w Gminie Koluszki rozumie si¢ nabyte przez jednostke,
zaliczane do aktywow trwalych, prawa majqthowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania
na potrzeby jednostki, a w szczegolnosci:
a) outorskie prowa meiatkowe, nrawa nolrewne, lirencie,
b) prawa do wynalazkéw, patentdw, znakdw towarowych, wzardw uzytkowych oraz zdobniczych,
¢} know-how.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sig rowniez nabytg wartes¢ firmy oraz koszt
zakoriczanych prac rozwaofjowych.
Ustala sig okres amoriyzacji dla wartosci niematerialnych i prawnych jednostki:
— od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich - na 24 m-ce,
— od pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych — na 60 m-cy.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu  warto$ci poczatkowej wartodci niematerialnych i prawnych, zwyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 ,Umorzenie Srodkéw trwalych iwartosci niematerialnych i prawnych”
i 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych 1 wartodci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”.
Ewidencja szczegélowa do konta 020 prowadzona jest w postaci refestru wedfug ich tytutow
w podziale na umarzane jednorazowo i stopniowo.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartodei poczatkowe;.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 shizy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych, aw szczegélnosdci akeji
i innych dlugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu diuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu dhugoterminowych aktywéw finansowych,
Ewidencja szczegolowa do konta 030 prowadzona jest w Gminie Koluszki w postaci rejestru
wedlug ich tymdéw., Konta analityczne obejmujq podzial na akcje, udzialy we wlasnych
i obeych podmiotach gospodarczych w podziale na te o charakterze pienigzrym i niepienigznyn.
Konto 030 moZze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszeri wartosei poczatkowej Srodkow  trwalych
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach wykonawczych do ustawy o podatku dochodowym
od osob prawnych.
KEwoty rocznych odpiséw umorzeniowych ustala sig metodq liniowq tzn. systematycznego rozlozenia
wartosci  poczgtkowej danego  Srodka  trwalego  /wartosci  niematerialnej i prawnej/
na przewidywane lata uzywania proporcjonalnie do uplywu czasu w réwnych ratach,
Odpisy umorzeniowe podlegajq aktualizacji wyceny. W przypadku wartodci niematerialnych
i prawnych, ktorych wartosé stanowi ponad 10 000,00 zi, odpisy umorzeniowe prowadzone sq
stopriowo.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku z uwagi na fakt, ze urzad
nie jest podatnikiem podatku dochodowege od oséb prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane
w korespondencji z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia

wartofci  poczatkowej érodkow  trwalych oraz  wartosci  niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegblowq do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do konta
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011 i020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kiére wyraza stan umorzenia wartodci
srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”
Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszefi wartodci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej  wartosci,
w miesigcu wydania do uzywania.
Umorzenia ksiggowane sa w korespondencji z kontem 401,
Na koncie 072 yjnuje sig umorzenie m.in. mebli, dywandéw oraz pozostalych Srodkéw trwalych
(wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci
usiviunej w przepisaci o podatku dochodowym od osob prawnych czyli do kwoty 10 000,00 =,
dla kidrych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci
w miesigcu oddania do wiywania. Umorzenia powyiszych Srodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ustala sig w pelnej wartolci w momencie oddania do wywania
a umorzenie ksiggowane jest w dacie wphywu fakiury do urzedu,
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartosci  poczgtkowej srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych umorzonych
W pelnej wartosci w miesigcu oddania do uzywania. Szczegdlowo na stronie Wi konta 072 uinfe sig
w  szezegdlnosci  umorzenie Srodkdw trwalych oraz  wartosci niematerialnych i prawnych
zlikwidowanych z powodu zuzycia Iub zniszczenia, sprzedanych, preekazanych  nieodplatnie
oraz zdjetych z ewidencji symtetycznej, a takze stanowigcych niedobor Iub szkode. Natomiast
na stronie Ma konta 072 ujmuje sig odpisy umorzenia nowych, wydanych do wywania srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgeych koszty, dotyczgee nadwyzek
Srodkéw trwalych § wartosei niematerialnych i prawnych, dotyczgce Srodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodei $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich
do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow érodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow

srodkdw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wi konta 080 ujnuje sig w szczegdlnosci:

~ poniesione koszty dotyczgce Srodkdw trwalych w budowie prowadzonych zaréwno przez
obcych wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie,

~ poniesione koszty dotyczqce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uZywania
maszyn, urzqdzent oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych
w ramach wiasnej dzialalnosci gospodarczej,

— poniesione koszty ulepszenia Srodka trvalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcia, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujq zwighszenie wartosci uzythowej $rodka frwalego,

= rozliczenie nadwyzki zyskéw inmwestycyjnych nad stratami imvestyeyjnymi.

Na koncie 080 ujmuje sig w Urzedzie rowniez koszty dotyczqce zakupow gotowych srodkow trwalych.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartosé uzyskanych efektow inwestycyjnych, aw szczegélnosci:

- Srodkow trwalych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— ‘wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

Przypisanie nakladéw na srodki trwale w budowie prowadzone jest z uwzglednienien charakterystyk

wynikajgcych  z  preepiséw  statystycznych  dotyezgcych  zbioréw  zwanych Kasyfikacjg

srodkow trwalych.

Do konta 080 w Gminie Koluszki prowadzi sig ewidencje szczegdlowg na kontach analitycznych

z wyodrebnieniem  kosztéw  inwestycjii  wedlug  poszczegélnych  zadan inwestycyjnych

— Srodkow trwalych w budowie przy uwzglednieniu klasyfikacji budzetowej dla zadan, ktdrych wartosé

stanowi ponad 10 000,00 =i dla gotowych sSrodkow trwalych lub kidre podlegajg modernizacji

oraz zwigzane sq z wyaatkami inwestycyfnymi jednostki Iub wydatkami na zakupy inwestycyjne

Jednostek budzetowych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.
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Zesp6l 1-,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 stuza do ewidencji:

— krajowych i zagranicznych érodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,

— krétkoterminowych papierow wartosciowych,

— krajowych i zagranicznych srodkoéw pienigznych, lokowanych na rachunkach bankowych,

— udzielonych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych érodkach pienigznych,

— innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkoéw pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto i0] - ,Kasa”

Konto 101 Kasa stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasach Urzgdu.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma

-rozchody gotowki i niedobory kasowe,

Wartosé konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczgce gotowki w obeej walucie.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, kidre oznacza stan gotdwki w kasie.

Komto 101 w Urzedzie stuzy rdwniez do ewidencji: gotowki, ktdrg podatnicy regulujg

swoje zobowigzania z tytulu podatkow i oplat lokalnych w kasie wrzedu, gotowki wplaconej przez

inkasentow do kasy wrzedu, gotowki wplacanej do kasy z tytulu dochodow budietowych,

wadidw wplaconych przez kontrahentéw, Srodkéw pobranych z rachunku biezgcego na pokrycie

wydatkow budzetowych.

Po stronie Wn ksigguje sig réwniez:

~ przyjecie gotowki pobranej z banku na czek na wydatki budietowe, zwroty wadiéw, wyplat
Swiadezert z ZFSS oraz zwrot nadplat oraz ich oprocentowania z tytulu dochodéw budzelowych
w korespondencji ze strong Ma konta 141, (Zasilenie na poczet zwrotu nienaleznie pobranych
dochoddw nastgpuje z rachunku biezgeego dochody Wi 221,720 Ma 130 na rachunek biezgcy
wydatki Wn 130 Ma 240).

—  wphw gotowki z tytulu podatkow i oplat oraz innych dochodow budzetowych w korespondencji
z kontem 221, 720.

—  wplyw gotowki z tytulu wplaty wadium, zabezpieczenia w korespondencji z kontem 240.

Po stronie Ma konta ksigguje sig rozchod gotowki, tzn.:

—  przekazanie Srodkdw pienigznych na rachunek bankowy dochodéw wrzedu — w korespondencyi
ze strong Wn konta 141,

—~ zwrot z kasy nadplat oraz ich oprocentowania z tytulu dochodow budietowych —w korespondencji
ze strong Wn konta 240,

- wyplate podjetych wydatkow budzetowych na podstawie przedstawionych dokumentow do wyplaty
tf. fakiur, list plac, delegacyi.

— zwrof z kasy wadium po rozstrzygnigeiu przetargu - w korespondencji ze strong Wn 240.

Na koncie 101 ewidencjonowane sq zbiorczo czyli jedng kwotg na podstawie dniowych raportow

kasowych wplaty obejmujgee m.in. podatki, oplaty, dochody z tytulu gospodarki nieruchomosciant,

oplaty skarbowe, wphwy z uslug typu ksero, ogloszenia, rowniez wplywy ewidencjonowane

na kasie fiskalnej. Rozksiggowanie wskazanych pozycji z uszczegdlowieniem na kontrahemidw

(w zaleznosci od potrzeb) prowadzq m.in. pracownicy ksiggowosci podatkowej oraz stanowiska

ds. gospodarki gruntami i gospodarowania odpadami komunalnymi.

Zasady okreslone zostaly rowniez w Instrukeji kasowej Urzedu Miejskiego.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 shizy do ewidencji stanu srodkow pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym

jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochoddw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych:

— ofrzymanych na realizacjg wydatkéw budzetowych zgodnie =z planem finansowym
oraz dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

— 2z tytulu  zrealizowanych przez jednostkg budietowg dochodow  budzetowych
(ewidencja  szczegblowa wediug podzialek klasyfikacji dochodéw  budzetowych)
w korespondencji z kontem 101, 221 {ub wiasciwym kontem przychodow zespolu 7 ,,Przychody,
dochody i koszty”.
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Na stronie Ma konta ujmuje sie:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,
w tym réwniez Srodki pobrane =z kasy na realizacje wydatkow budzetowych
(ewidencja  szczegolowa wediug podziatek klasyfikacii wydatkéw  budzetowych),
w korespondencji z wlasciwym kontem zespohu 1, 2, 4, 7 lub 8,

— okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu w korespondencii z kontem 222,

— okresowe przelewy Srodkéw  budzetowych dla  dysponenta  nizszego stopnia
(ewidencja  szczegblowa wedlug dysponentéw, ktéry przelano  $rodki budzetowe)
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych, w zwiazku, z czym

musi zachodzic pelna zgodno$é zapiséw migdzy jednostkg a bankiem. Na koncie 130 obowiazuje

zachowanie zasady czystoici obrotdéw, co oznacza, ze do blednych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny,

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegGlowosci planu finansowego

dochoddw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan drodkow budzetowych

na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z

ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych, a nie wykorzystanych do korica roku,

~ dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldlo  Wn, kiére oznacza stan Srodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych
dochoddw budzetowych, ktdre do koiica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta ulega likwidaciji przez ksiegowanie przelewu:

— $rodkow budzetowych niewykorzystanych do kofica roku w korespondencji z kontem 223,

~ przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku,

w korespondencji z kontem 222.

W budzecie Gminy Koluszki dokonuje sig podzialu konta 130 na:

» konto 130 - rachunek biesqcy jednostki  budzetowej, ktdre shizy do ewidencji
wydatkow budzetowych,

* konto 130 - rachunek bankowy wrzedu, kore shizy do ewidencji gromadzonych przez urzqd
wphwdw budietowych i zwrotdw z tytulu podatkéw i aplat oraz innych dochodéw budzetowych,

W zakresie dochodow budzetowych po stronie Wn konta 130 ksieguje sig:

— wszelkie wphwy =z Iytulu  podatkéw i oplat i innych dochodow  budzetowych,
wplacane na rachunek bankowy w korespondencji ze strong Ma konta 221, 720, 750,

— wplaty Srodkow pienigznych w drodze w korespondencji ze strong Ma konta 141,

— wplaly kwot nienaleznych Gminie Koluszki w korespondencji ze strong Ma konta 240,

Po stronie Ma konta ksigguje sig rozchody Srodkdw pienigznych zgromadzonych na tym koncie, tzn. :

~ zasilenie na poczet zwrotu nadplat z rachunku biezgcego dochody na rachunek biezqcy wydatki
w korespondencji ze strong Wn konta 221, 720,

— zwrol nadplat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku —w korespondencji ze strong Wn
konta 221, 720,

— zwrot podatiikom za poSrednictwem banku wplat  bedgcych kwotami  nienaleinymi
w korespondencji ze strong Wn konta 240.

Na podstawie dokumentu PK wedlug stanu na ostatni dzien kazdego kwartalu do konta 130

dokonuje sig przypisu dotacji i subwencji i innych dochodéw organu otrzymanych w danym lovartale.

Ponadio memorialowo dokonuje sig przypisu na koniec roku bud:etowego pod datg 31.12.

na podstawie dokumentu PK dochoddw zwigzanych z realizaciqg zadaii z zakvesu

administracji rzqdowej oraz inmych zadai zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego

(zaliczka  alimentacyina i udostgpnienie  danych osobowych) dotyczgcych danego  roku,

ktore zostaly przekazane w nowym roku w terminie do 8 stycznia,
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Konto 135 — ,Rachunek srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdinosci ZFSS,
i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sig wplywy srodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia 2z tytulu uzyskanych przychodow, a na stronie Ma — wyplaty Srodkéw
z rachunkéw bankowych,
Ewidencja szczegdlfowa do konta 135 w Gminie Koluszki pozwala ustali¢ stanu srodkow funduszu
Jjakim jest Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
Na stronie Wn ujmugje sig:
— wplaty gotowki z kasy do banku w korespondencji z kontem 141,

PrEYpISaie GusEiRi Zinagjdifgoe Si¢ g rachiaini bankovyi ZFSS w korespondencyi z konteni 851,
— dobrowolne wplaty w korespondencji z kontem 851,
— przelewy z tytudu zwrotu zaliczek w korespondencji z kontem 234
Na stronie Ma ksigguje sie:
— podjecie gotowli do kasy w korespondencji z kontem 141
—~  przelewy na pokrycie zobowiqzar z tytulu dostaw i uslug w korespondencyi z kontem 201,231,234
— przekazanie zobowigzait wobec budzetu - podaiek np. od wezaséw pod gruszq w korespondencyi

z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 —, Inne rachunki bankowe”

Konto shizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych
i specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnodei na koncie 139 prowadzi sig ewidencjg obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:
— czekow potwierdzonych,
— sum depozytowych,
— sum na zlecenie,
— s$rodkéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
wzwigzku zczym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é konta 139 miedzy ksiegowoscia jednostki
a ksiegowoscig banku.
W budzecie Gminy Koluszki po stronie Wn ksigguje sig:
—~ wplate na rachunek bankowy z ttulu sum depozytowych, kaucji i wadiow w korespondencji

z kontem 240,
- adprowadzenie z kasy przyjetych w gotéwee kaucji i wadiow w korespondencyi z kontem 141,
— odsetki od depozytu w korespondencyi z kontem 240
Po stronie Ma ksigguje sig:
—  pobranie gotéwki do kasy w korespondencyi z kontem 141
—  przelew z tytudu zwrotu kaueji { wadiow w korespondencyi z kontem 240
~  przelew z tytulu zwrotu odsetek od zwracanych wadiow i kaucji w korespondencji z kontem 240
—  zwroty niewykorzystanych Srodkow na dochody w korespondencji z kontem 141,
— oplata za przelewy w korespondencyi z kontem 240,
Ewidencja szczegdlowa do komta 139 prowadzona jest wg rodzaju wydzielonych srodkow,
czyli okreslona jest analityka dla rachunku bankowego kaucje i wadia.,
Natomiast ewidencja szczegdlowa w odniesieniu do kontrahentdw prowadzona jest do konta 240.
W zakresie naliczonych odsetek od srodkdw pieniginych zgromadzonych na koncie 139
nastgpuje  zarachowanie w dacie wplywu. Odnoszge sie natomiast do przypisu odsetek
wg poszczegolnych kontrahentow nastgpuje w dacie dokonania zwrotu np. sum depozytowych
wraz z naleziymi odsetkami poszczegolnym kontrahentom.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych sig
na rachunku bankowym.
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Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkdw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu érodkéw pienigznych w drodze.
Stosownie do przyjgtej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego. W budsecie Gminy Koluszki
ewidencja z wykorzystaniem konta 141 prowadszona jest na biezgco a dotyczy ewidencji
czekow  gotowkowych, raportéw dla dochodow i wydatkéw oraz  wadidw i ZFSS,
Srodkéw przekazywanych miedzy rachunkami w ramach jednostki jakg jest urzqd.
Konto 141 wykorzystywane  jest réwniez w  przyjmowaniu wplat  bezgotéwkowych
okreSlonych w Instrukefi przyjmowania wplat bezgotdwkowych na wyznaczonych stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Kofuszkach.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 shuizg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i rozliczen.
Konta zespolu 2 shuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, érodkdw europejskich
i innych srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczefi niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi, Ewidencja szczegtowa do kont zespohu 2 prowadzona jest
w  sposob umozliwiajgcy wyodrgbnienie poszezegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
roszczen  spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznodci, rozliczen,
roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedhug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych - wedlug poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Do przychodow jednostki — Urzedu zalicza sig dochody budietw gminy np. dotacje i subwencje,
nie ujete w planach finansowych imtych samorzqdowych jednostek budzetowych.

Roznica  pomigdzy momentem zaistnienia obowigzku zaplaty (data wplywu do Urzedu),
a monmenten fego zrealizowania powoduje powstanie naleznosci i zobowigzar,

Otrzymane  Srodki  pienigine dotyczgce wezesnief  dokonanych wydatkéw w tym  samym
roku budzetowym uznaje sig za zwrot poniesionych wydatkéw, zas w nastepnym roku budzetowym
stanowiq dochdd budsetowy,

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami®
Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ushug, a takie naleznosci z tytulu
przychod6w finansowych za wyjatkiem kaucji gwarancyjnych, ktére ksiggowane sa na koncie 240.
Konto 201 obcigza sig za powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenia zobowiazan,
auznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznofei jednostek budzetowych zaliczonych do dochodéw budzetowych,
ktore ujmowane sa na koncie 221
W Gminie Koluszki do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegélowa wg poszczegdlnych
odbiorcow { dostaweow, zgodnie =z zalozonmym slownikiem kontrahentéw, ktory corocznie
uzupelniany jest w zaleznosci od potrzeb.
Ponadio do konta 201 stosowana jest klasyfikacia budzetowa dia potrzeb sprawozdar finansowych
i sprawozdarn budzetowych obowigzujgcych jednostke.
Na koncie 201 ksiggowane sq naleznosci z tytulu przychodéw pochodzgeych z refakturowania mediéw
wzgledem  jednostek  budzetowych  bedgcych  jednostkami  organizacyinymi  gminy
(1zw. zmmniejszenie wydatkow).
Za datg powstania zdarzenia gospodarczego w Urzedzie Miejskim w Koluszkach uznaje sie:
1) datg sporzgdzenia umowy, zlecenia itp.,
2) datg wplywu faktury / rachunku badz innego dokumentu finansowego do kancelarii Urzedu,
Datg tq umieszcza sig przy dekretacji dokumentu ksiggowego, kiora wskazuje pod kidrg dokument
ma byé zaksiggowany. W przypadku dowodow ksiggowych z datg wphwu nastepnego miesigea,
a dotyczgeych miesigea sprawozdawezego, datq tq bedzie ostatni dziert miesigea sprawozdmvezego.
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W ksiggach rachunkowych wmowane sg wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego, wynikajgce z zaistnialych zdarzeni gospodarczych w oparciu o dokumenty
z datg wplywu do kancelarii Urzedu do 10-go dnia nastgpnego miesigca. Dokumenty te ksiggowane sq
pod datg ostatniego dnia miesigca sprawozdawczego.

W przypadicu, gdy faktury / rachunku lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiggowy
wplyng do kancelarii  Urzedu po 10-tym dniu  miesigca nastgpnego po  miesigeu,
w ktorym je wystawiono — nie yimuje sig ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca.
Dowody te ujmowane sq w ksiggach rachunkowych w miesigeu ich wpbwu do Urzedu
Wyjgtek od zasady stanowig faktury korygujgee, dotyczgee ubieglego roku, ktdre zaliczamy do kosziow
legoz ubieglego roku z zalozeniem, ze wplynqg do Urzedu najpdiniej do dnia 20.01. nastgpnego roku.

w syﬁ,—g%r'j "lr_a‘gdn fnlrf‘rn-}s umvfrnmnrm -mornh: na f:r-nn-rzrg Faluezki = kevicem roku hz;djgfg).gr.ggg

oraz z terminem plamosci juz w nowym okresie budzetowym, finansowane sq Zrodlami zewnetranymi
typu dotacja z budzetu innej jst — nie wimuje sig tych dokumentéw finansowych w kosztach roku
odpowiadajgcego dacie wystawienia faktury, ale sq kosztami juz nowego roku budzetowego.
Zobowigzanie wymagalne — to zobowiqzanie, ktdrego termin platmosci mingl, a kiore nie zosiafo
przedawnione lub umorzone.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezefi, a saldo Ma
stan zobowigzan,

Konto 221 - Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochoddéw budzetowych,
ktorych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Nadto konto 221 shizy do ewidencii
naleznosci objgtych hipoteka.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig ustalone naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych
i zwroty nadplat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy naleznoscei.
W Gminie Koluszki konto 221 - sluzy do ewidencji rozrachunkow:
oz podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow i aplat oraz innych dochodow

budzetowych,

ez osobami trzecimi, okreslonymi w Ordynacji podatkowej, z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej
z podatnikami z tytulu podatkow i oplat,
z inkasentami z tylufu pobieranych przez nich podatkow i oplat,
z fednostkami budzetowymi z tytufu potrgeenia,
z bankami z tytulu nie przekazanych wplat,
wphywaw do wyjasnienia,
naleznosci zahipotekowanych — z podzialem na rodzaje podatkow od oséb prawnych
bgd? od 0séb fizycznych z §0560,

Po stronie Wn konta 221 ksigguje sie:

— przypisy ustalonych na dany rok budietowy naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
—w korespondencji ze strong Ma konta 720, 760,

— naliczone odsetki za zwlokg | inne naleinosci wboczne w kwocie wplaconej na podsiawie
dokumentu wplaty np. podatkowe —w korespondencji ze strong Ma konta 720,

— zwrot nadplat w korespondencji ze strong Ma konta 130,

—  wyplaty naleinego podatnikom oprocentowania za wnieterminowy zwrot nadplaty ze strong Ma
konta 130,

- przeniesienie naleznosci  dlugoter minowych do [krotkoterminowyeh =z twulu  dochodow
budzetowych w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226,
dochody budzetowe przeksiggowane do zahipotekowania, w korespondencji z kontem 221.

Po stronie Ma konta ksigguje sig:

—  odpisy naleznosci — w korespondencyji ze strong Wa konta 720 lub 760,

— odpisy z ttulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrol nadplaty
- strona przecivna Wn konta 720,

— wplaty naleznosci z tytulu  dochodéw  budzetowych dokonane do  kasy wrzedu
~ strona przeciwna Wn konta 101,

~ wplaty naleznosei z tytwlu dochoddw budzetowych dokonane za posrednictwem banku
- strona przeciwna Wi konta 130,
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— zaplatg dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy i praw majgtkowych na rzecz jednostki
(zgodnie z Ordynacjq podatkowq) — w korespondencji z odpowiednim kontem plamu kont urzedu,

~ zaplate dokonang przez potrgcenie zobowigzar podatkowyeh podatnika  z wierzytelnoscig
Jednostki w korespondencji ze strong Wn konta 221,

— zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigiyl rachimek bankowy podatnika
z tytulu podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek bankowy urzedu w korespondencji
ze strong Wn konta 221,

— przeniesienie  naleznosci  krotkoterminowyeh do  diugoterminowych z tytulu  dochoddw
budzetowych, w korespondencji ze strong Wa konta 226,

— ustanie hipoteki w korespondencyi z kontemn 221.

Jezeli  podamicy sq zobowigzani okresowo wplacadé zaliczke na poczet  naleznosci

bez wezwania wrzgdu, powinny by¢ zaksiggowane rowniez preypisy w kwotach wplat dokonanych

za poszczegolne okresy.

W Gminie Koluszki analityka do konta 221 prowadzona jest wedfug np.:

* podatkéw  lokalnych  z  wszczegblowieniem na  poszczegdine rodzaje  podatkow
— ewidencja ksiggowa prowadzona jest na podstawie wydyuku szczegolowego ze stanowiska pracy
ds. ksiggowosci podatkowej na koniec kazdego dnia miesigea poréwmyjge z wyciggiem bankowym,

s naleinoSci typu refaktury bedgee obcigieniem najemcow  kosztami energil, wody itp.,
dochody zwiqzane z umieszczanymi w lokalnej prasie ogloszeniami, sprzedazq gazety,
ustugami ksero,

* przypisu dochoddw organu izn. naleznosci = tytulu dotacji | subwencyi,

* dochodow z tytdu realizacji przez gming zadai z zakresu administracji rzgdowej
i innych zadan zleconych,

* zwrotow dotacji udzielonych z budietu gminy np. stowarzyszeniom czy innym organizaciom
pozytku publicznego (po uplywie okresu zwrotu przypisanych na podstawie decyzji),

* naleinosci na podstewie wystawionych not ksiegowych,
dochodow z tytulu oplat wnoszonych za pobyt w DPS-ach,

* dochodéw wnoszonych na  podstawie  odrgbnych ustaw typu oplata  adiacencka,
oplata eksploatacyjna, oplaty za zezwolenia na sprzeda: alkoholu, oplaty za zajecie
pasa drogowego, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

* na koncie 221 winnyje sig naleznosci z tytulu podathéw pobieranych przez wlasciwe organy
- urzgdy skarbowe oraz udzialy w podatkach stanowigeych dochdd budzetu panstwa.

Wszystkie wymienione powyiej rodzaje dochodéw budsetowych ewidencjonowane na koncie 221
posiadajg  rowniez podzial wedlug klasyfikacji budzetowej, rodzaju wphnwi, Nalezy dodad,
Ze nie wszystkie rodzaje dochodow budietowych ewidencjonowane sq z przypisem na poszczegolne
osoby=dluinikéw, kiérych wplaty dotyczg — takie uszczegdlowienie stosowane Jjest wedlug
indywidualnych potrzeb pracownikow, egzekucji i wymagan sprawozdmwezych.

Przypis dochoddw budzetowych prowadzony jest:

» fwartalnie na podstawie sprawozdari Rb-27s poprzez pordwnanie z poprzednimi okresami
sprawozdawczymi,

* na podstawie informacji o przyczynach zmiany przypisu z tytuly np. umorzen, decyzji
uchylajgeych wymiar przez SKO,

* dla dochoddw bedgcych oplatami za gospodarowanie odpadami konumalnymi prowadzony jest
W okresach miesigcznych —  ewidencja  ksiggowa prowadzona jest na podstawie
wydrukit szezegolowego na stanowisku pracy ds. odpadéw na koniec kazdego dnia miesigea
porownujge z wyciggiem bankowym,

» dia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi naleinosci obejmujqg  przypis
dochoddw budzetowych dotyczqcych danego roku budzetowego, bez wzgledu na termin plamosci,

* przypis dochodow z US - zapisy z tego tytulu dokonywane sq na koniec okreséw sprawozdawezych
memorialowo za poSrednictwem sprawozdania Rb-27 =z ewidencji podatkowej (zalegloici
i nadplaty).

Na koncie 221 przypis wprowadzany jest przez pracownika ds. ewidencji dochodéw kwartalnie

na podstawie sprawozdart Rb 278 sporzadzanych przez pracownikéw, ktérzy prowadza indywidualnie

ewidencjg szczegblowa dochodéw (. wg kontrahentéw) w  systemie komputerowym

w poszezegdlnych modutach (Podatki, Opfaty, gospodarowanie nieruchomoseiami, Odpady).
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Generalna zasada stanowi, e naleznosci obejmujg przypis dochoddw budzetowych wedlug terminu
ich zaplaty natomiast wyjgtek stanowiq rozliczenia wynikajgce ze skladanych miesigcznie deklaracji
podatku od towaréw i uslug — dopuszeza sig wowezas wimowanie w szczegélnych przypadkach
przypis naleznosci wedlug terminu powstania naleznosci czyli wystawienia faktiry VAT odnoszqceef sie
m.in. do wplywdw zwigzanych z ogloszeniem umieszezonym w prasie lokalnej przez podmioty
prowadzgcee dzialalnosé gospodarczq czy z tytulu zajecia pasa drogowego.

W zakresie odpisu naleznosci gldwnej, odsetek i kosztéw upomnienia w wyniku prawomocnego
postanowienia sgdu  pracownicy Urzedu przekazujg stosowngq informacjge na  stenowisko
ds. ewidencfi dochodow.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami:
A T SNy, Py, P B ig= PN 3 mmlady aene dmahade
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czyli stan naleznosci z tytuh: dochodow budzetowych,

- saldo Ma oznacza wplacone, a nieprzypisane podatki i oplaty oraz dochody, czyli stan zobowigzan

jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 -, Rozliczenie dochodow budzetowych”
Komto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowqg — Urzgd Miejski
dochoddw budzetowych i nie wystepujq tu 2adne konta analityczne.
W Gminie Koluszki na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujimuje sie w ciggu roku budzetowego
okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdmi budzetowych Rb-27s.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksieggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkow budzetowych”
W Gminie Koluszki konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
Jednostkg budzetowg wydatkdw budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspdlfinansowania
programéw i projektow realizowanych ze Srodkow ewropejskich. Stgd tez do konta 223
prowadzona jest analityka:
o jednostka budzetowa — Urzgd,
o wydatki niewygasajgce,
e zadania na kidrych realizacje wymagana jest odregbna ewidencia typu dla programéw unifnych
w zaleznosci od ilosci takich programow.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
— w ciggu roku budsetowego okresowe lub roczme przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych Rb-28S, zrealizowanych wydatiow budzeiowych na konto 800,
— okresowe przelewy Srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 wjmuje sig okresowe wplwy Srodkow budietowych otrzymanych
na pokrycie wydatkdw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konea roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 224 — , Rozliczenie dotacji budzetowych

oraz platnosci z budzetu srodkdw europejskich”
W gminie Koluszki konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacyi
budzetowych, w tym m.in. przedmiotowych i celowych a takie do ewidencji rozliczenia
przez instytucje zarzqdzajgee i posredniczqce plamosci z budzetu Srodkdw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 wimuje sig wartos¢ dotacji przekazanmych przez organ dotujgey
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma — wartos¢ dotacfi uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos$é ustalenia wartosci

przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji czyli konta analityczne obejmujg:

* jednostki dotowane z klasyfikacjq budzetowq co jest jednoznaczne = przeznaczeniem,

*  wysokos¢ otrzymanej dotacji,

Saldo Wn konta ozmacza wario$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartosé dotacji

naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaly przekazane. Rozliczone i preypisane do zwrotu dotacje,

kiore organ dotujgcy zalicza do dochoddw budzetowych, sq ujmowane na koncie 221.

W zwigzku z czym ewidencia wyglgda nastgpujgco:

* Jjezeli dotacje udzielono w danym roku i jeszcze w tym samym roku nastepuje owrot dotacji
wowcezas ewidencja ksiggowa prowadzona jest na komtach 130/224,

* Jjezeli dotacje udzielono w danmym roku a juz w nastepnvm roku budzetowvm nasienuie
zwrot dotacji wéwezas ewidencja ksiggowa prowadzona jest i
- pod datq nwrotu Srodkéw na rachunek bankowy wprowadza sie przypis 221/720 i wphnw 130/221
- pod datq zwrotu $rodkéw na rachunek bankowy saldo niewykorzystanej dotacji z konta 224
na dzieii 31.12. przenoszone jest na fundusz jednostki,

W Gminie funkcjonujq zasady udzielania dotacji zgodnie z przepisami ustaw o finansach publicznych,

poiytku publicznego oraz zarzgdzenia w sprawie sposobu i trybu  udzielania i rozliczania

dotacji przedmiotowych dia samorzqdovwych zakladéw budzetowych,

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami®
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkdw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
—  inne wplaty z tytutu zobowigzan wobec budzetu,
— naleznosci od budzetu z tytulu nadplat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
— zobowigzania wobec budzetéw z tytutu podatkdw,
— zobowigzania wobec budzetéw z innych tytuldw,
~ zobowigzania budzetu z tytwlu dotacji,
— wplaty od budzetéw.
W wrzgdzie - jednostce konto 225 - sluzy réwniez do ewidencji podathu VAT naliczonego i nalenego
oraz rozliczen w zakresie VAT z wrzedem skarbowym. Konto 225- Rozrachunki z budsetami /
Podatek od towardw | uslug - shizy do rozliczer podatku naliczonego VAT oraz kwot podatku
naleznego VAT z tytulu refakturowania uslug, przekazania przez Jjednostke towaréw i ushug
na potrzeby wlasne i pracownikdw w korespondencyi ze strong W kont 401-402,
Po stronie Wi konta 225- ksigguje sig:
 kwoly podatku naliczonego zwigzanego ze sprzedazq opodatkowang potrgeane od podatku VAT
naleznego:
— dzialalnos¢  biez. netto 401-402/Wn, VAT nalicz. podleg. odlicz. 225/Wn, brutto 201/Ma
— dzialalnosé inwest. netto 080/Wn, VAT nalicz. podleg. odlicz.225/Wn, brutto 201/Ma
o przelew nadwyiki podatky VAT wnaleznego nad naliczonym do  wrzedu skarbowego
w korespondencji ze strong Ma konta 130.
Po stronie Ma ksigguje sig — ogdlng sume podathu naleznego VAT z tytulu udokumentowanej
sprzedazy towardw i ustug z tytulu przekazania przez jednostkg towardw i ustug na potrzeby wiasne,
pracownikéw, reprezentacji ireklamy, sprzedazy $wiadczen socjalnych, sprzedazy Iub darowizny
skladnikow majgtkowych a takie naliczony i potrgcony na listach plac podatek dochodowy
od 086b fizycznych - pracownikéw (z tytulu wezaséw pod gruszg) —w korespondencyi z kontem 231.
Do konta 225- Rozrachunki z budzetami / Podatek od towardw i ustug prowadzi sie konto analityczne:
o urzqgd skarbowy z tytulu podatku VAT naleznego, naliczonego, rozliczenie budzetu,
s inwestycji z mozliwoscig odliczenia podatku VAT,
Po stronie Wn 225- Rozliczenie naleinego VAT ksigguje sig przelew ogdnej sumy naleznego VAT
w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek bankowy wurzedn. Po stronie Ma
konta 225- Rozliczenie naleinego VAT ksieguje sig wplacane kwoty podathu naleznego
wynikajgce ze sprzedazy towaréw | uslig w korespondencji ze strong Wn konta 130
- rachunek bankowy wrzedu.
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Kwote podatku VAT naliczonego podlegajgcego odliczeniu i kwotg podathu naleznego do US,
wynikajgee z deklaracjii VAT-7, wimuje sie w ksiggach rachunkowych pod datg ostatniego dnia
miesigea, ktorego dotyczg.

Konto 225 sluzy rowniez do ewidencji prowizji od przekazanej do Urzedu Skarbowego kwoty zaliczki
na podatek dochodowy od o0séb fizycznych tzn. zryczaltowanego wynagrodzenia z  fytulu
terminowego wplacenia podatkdw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

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

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

7 Griinie Koluszii fonie 226 stuiy du ewidenci diugoieriniiowych nuleinosc b aiugolermiiiowycli

rozliczeri z budzetem, a w szezegdlnosci z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych

lub sprzedawanych przedsigbiorstw innych podleglych jednostek oraz naleznosei diugoterminowych,

ktorych termin zaplaty ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastgpujgce po roku,

w ktdrym dokomnvane sq ksiggowania.

Na stronie Wn konta 226 yjmuje sig w szczegolnosci:

—~ rownowarlo$¢ mienia przekazanego spélkom do odplatnego uiywania lub  sprzedanego
w wysokosci ustalonej w umowie, w korespondencji z kontem 015,

—  przeniesienie naleznodei krdtkoterminowyeh do diugoterminowyeh, w korespondencji z kontem
221

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig w szczegdlnosci:

— réwnowartos§¢ mienia zwrdconego przez spolki, w  korespondencii z kontem 015,
lub zlilwidowanego, w korespondencji z kontem 83535,

—  przeniesienie naleinosci diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej
na dany rok, w korespondencji z kontem 221,

— zmmiejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji z kontem
130.

W Gminie Koluszki analityka do konta 226 pozwala na rozréznienie dlugoterminowych naleznosci

budzetowych wedlug tytuldw:

s gospodarka gruntami — sprzedaz nieruchomosci na raty,

» oplata adiacencka — uszczegélowienie wedlug diuznikow z tytulu rozlozenia platmosci na raty,

o roziozenie na raty naliczonych kar wedlug diuznikow,

» rozlozenia na raty naleznosci z tytulu podatkow lokalnych z podzialem na poszczegdine podatki,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé mienia zlikwidowanych jednostek,

przekazanego do odplatnego korzystania oraz wartos¢ dlugoterminowych naileznoscei.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budsetami, rozrachunkdw publicznoprawnych,
aw szczegolmosci z tytulu ubezpieczert spolecznych izdrowotnych. W Gminie Koluszki ewidencja
szczegdlowa do konta 229 obejnyje:
s ubezpieczenie spofeczne,
e fundusz pracy,
o ubezpieczenie zdrowotrre,
»  skiadki na PFRON.
Nadto ewidencja ta uszczegblowiona jest w podziale na jednostke czyli Urzqd oraz na poszczegohie
programy unijne.
Na stronie Wn komta 229 wjmuje sie naleinosci, splatg | zmmniejszenie zobowigzan,
a na Sstronie Ma zobowigzania, splatg [ zmmigjszenie rozrachunkow oraz podmiotow,
z lzorymi dokonywane sg roziiczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
- stan zobowigzan.
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Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytuhs wynagrodzen”

W Gminie Koluszki konta 231 shuwzy do ewidencji rozrachumkdéw z pracownikami Urzedu

i immymi osobami fizycanymi z tytulu wyplat pieniginych S$wiodezeri rzeczowych zaliczonych,

zgodnie z odrgbnymi  przepisami, do wynagrodzer, a w szczegdlnosci naleinofci za prace

wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenie, umowy o dzielo, umowy agencyjnef

i inmyeh umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 wjmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wyplaty pienigine lub przelewy wynagrodzer,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzer,

—  wartosé wydanych swiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzer,

— potrgcenia dokonywane w listach wvnagrodzer.

Na stronie Ma konta 231 ujmyje sig zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzer.

Ewidencja szczegdlowa do konta 231 obejmuje:

* rozrachunki z pracownikami - z tytulu stosunku pracy — umowy ewidencjonowane w klasyfikacyi
§302, §401, §404

* rozrachunki z pracownikami i innymi osobami fizycznymi - umowy zlecenie, umowy o dzielo
~ umowy ewidencjonowane w klasyfikacji §417, §410, §605

s Swiadczenia wynikajgce z ZFSS,

* rozrachunki z inmymi osobami w ramach programéw wmijnych — umowy ewidencjonowane
w klasyfikacfi §401, §417, §605,

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma

stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 -, Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzad wobec pracownikdw
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szezegdInosci:
— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
— naleznosei z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadcezen socjalnych
— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych,
— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkdd,
— zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szezegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikdw.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obeych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
W Gminie Koluszki do konta 234 prowadzi sig ewidencje analityczng do  rozrachunkow
z pracownikami z roznych tytuléw:
£ tytulu udzielonych zaliczek pracownikom — ewidencja analityczna wg pracownikéw Urzedu,
z tytulu delegacji stuzbowych — ewidencja analityczna wg pracownikéw Urzedu
z tytulu ryczaltow samochodowych §441 — ewidencja analityczna wg pracownikéw Urzedu
z tytulu zwrotn poniesionych wydatkéw przez pracovwnikow Urzedu ze Srodkéw wiasnych,
ktére sq nastgpnie refindowane z budzetu — analityka na poszczegélne osoby,
ez tytulu udzielonych pracownikom zaliczek z ZFSS ~ ewidencja analityczna wg pracownikow
Urzedu,
* z tywlu zwrotu poniesionych przez pracownikdw kosztow szkolef, czy inmego doksztaleania
— ewidencja analityczna wg pracownikéw Urzedu,
»  Swiadczenia bhp wyplacane pracownikom.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec pracownikdw.
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Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 shuzy do ewidencii krajowych i zagranicznych naleznodei i roszezen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 uzywane jest do ewidencji wadiow
i kaucji gwarancyjnych (w korespondencji z kontem 101 lub 139) oraz do ewidencji pozyczek
1 rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
W Gminie Koluszki na stronie Wn komta 240 ujmuje sig powstale naleznosci i roszczenia
oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a w szczegdlnosci:
— roszczenia z tytulu niedoborow i szkdd,
— naleinosci dochodzone na drodze sqdowej,
— rozliczenia nadwyzek,
— apiava ZGCiGgniglycli poiyczer,
- wyplaty obcigzajgce sumy depozytowe,
— bledy wwyciggach bankowych,
— odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych.
Po stronie Ma ksigguje sig powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci i roszezen,
aw szezegolnosci:
— zobowigzania - potrqcenia w liscie plac,
— odsetki od pozyczel,
— wjawnione nadwyzki np. w kasie, materialéw ifp.,
— roszczenia sporne zasgdzone przez sqgd,
—  wpbw z tytulu splaty udzielonych pozyczek,
— wplaty sum depozyiowych (wadia i kaucie, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow),
Do konta 240 prowadszi sig ewidencje szczegdlowg zapewniagjgeq ustalenie rozrachunkow, roszczen
irozliczen z poszczegolnych tytulow, zgodnie =z zalozonym  slownikiem  kontrahentéw,
kiory tworzy sie corocznie w zaleznosci od potrzeb, a szczegdlowo obejmuje:
» wadia i kaucje,
e mylne operacje bankowe,
s potrgcenia od wynagrodzen typu PZU, PKZP, alimenty,
o zaliczki dia oséb niebedgeych pracownikami Urzedu i, czlonkowie ochotniczych strazy pozarnych
— analityka wedlug zaliczkobiorcow,
e inne rozrachunki — analityczne ewidencje obejmujgee:
a) wydatld oplacone przez osoby niebgdgce pracownikami Urzedu, kidre nastepiie
sq im refundowane z budzetu,
b) ryezalty dla radnyeh, wyplaty za sesje radnym, soltysom i przewodniczgeym osiedfi
e =zwroty dochodow w postaci podatkow i oplat skarbowych realizowanych za poSrednictwem
kasy Urzedu czyli przekazanie §rodkow z dochoddw na wydatki pobierane w formie gotowki
w kasie,
s zwrol zaangasowanych srodkéw wilasnych na sfinansowanie wydatkdw unifnych.
Konto moze wykazywac dwa salda:
- saldo Wn oznacza stan naleznosci,
- saldo Ma oznacza stan zobowigzan,

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia™

Konto stluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty,
w korespondencji ze strong Ma konta 130 bez klasyfikacji.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 bez klasyfikacji. Konto 245 moze wykazywad saldo Ma, ktore oznacza
stan niewyjasnionych wplat. Na koncie 245 nie ksigguje si¢ np. mylnych operacji bankowych,
czy tez innych naleznosci, ktére wiemy, ze stanowia dochody Gminy Koluszki, ale zostaly przekazane
na zty np. rachunek bankowy. Do powyzszych ewidencji stuzy konto 240,
Konto 245 to ewidencja naleznosci, ktdre nie zostaly wyjasnione. Saldo konta 245 w jednostce
na dzien 31.12 podlega przeniesieniu do organu na konto 240.
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Zespol 4 - ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie®

Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.
Na kontach zespolu 4 ujmuje si¢ takze koszty finansowe 2z dochodéw wiasnych
jednostek budzetowych, Poniesione koszty ujmuje sig w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje sig na podstawie dokumentow korygujacych koszty np. faktr korygujacych.

Nie ksigguje sig na kontach zespohu 4 kosztdéw funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycii,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych istrat nadzwyczajnych.
Koszty dziatalnosci podstawowej Urzedu ujmuje sie na kontach w ukladzie rodzajowym.

W budzecie Gminy Koluszki ewidencje analityczng do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug dzialdw,
rozdzialéw i paragrafow klasyfikacii  budietowej w powigzamiu z planem  finansowym,

DT e S gu

W ERELGSCE O potizel dileniSie puragrafy dzieli siy nu pudparagraly fub przypisuje do wydzigiow
wedfug - dysponentow Urzedu .

Na kontach zespolu 4 ujmuje sig rowniez, z pominieciem konta ,,640” — ,Rozliczenia miedzyokresowe
kosztow”, koszty dotyczace przyszlych okreséw, jedli dotyczy to kosztéw nieistotnych co do wielkosci
wyniku finansowego lub wystepujac z tego samego tytutu przechodza z roku na rok w przyblizonej
wartosci, np. prenumerata czasopism, prognoza zuzycia gazu, abonament ustug telekomunikacyjnych.
Koszty rodzajowe Urzedu nie podlegaja rozliczeniu na kontach zespohi ,5”- wedhug typdw
dziatalnodci i ich rozliczenie™.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”
Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy.
Gmina Koluszki, jako jednostka samorzgdu terytorialnego, zwolniona z podathu dochodowego
od 0séb prawnych, umarza i amortyzyje Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
Jednorazowo  za  okres calego roku  budietowege na  podstawie dokumentu PK
wystawionego z datg 31.12.
Konto 400 moze wykazywat¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, kidre wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 - "Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztdw zuzycia materialow i energii na cele dzialalnogei podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytuly zuzycia materialéw i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztdw z tytulu zuzycia materiatéw
i energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materiatdw i energii na konto 860.
W budzecie Gminy Koluszki na koncie 401 ewidencjonuje sig w szczegolnosci zuzycie:
* materialow podstawowych — surowcdw, materialow, pétfabrykantow,
* materialéw pomocniczych zuzywanych przy wytwarzaniu wyrobow i uslug,
* opakowan bezposrednich, stanowigcych nieodlgezng czesé produkowanych wyrobow,
» materialow budowlanych, technicznych oraz czesci zapasowych,
s malerialdw gospodarczych, bivrowych, reklamowych itp.,
» paliw plyanych, statych i gazowych,
* materialdw wielokrotnego uzytkowania,
zakup ksigzek, wydawnictw, drukdw itp.,
obcej energii elektrycznej, cieplnej, wody itp. na potrzeby energetyczne i gospodarcze
zwyklej dzialalnosci operacyjnej.
Zgodnie natomiast z klasyfikacjq budzetowa na koncie 401 ewidencji podlegajq koszty zuzycia:
— surowcow do wytworzenia produlidw (wyrobow gotowych i ustug) §4210
— smaréw i olejow §4210
— paliw na cele procesu technologicznego i w transporcie §4210
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— narzgdzi | czesci zamiennyeh §4210,

— materialow do utrzymania porzgdku §4210

— materialéw biurowych, pieczgtek, oprogramowania komputerowe, tablice informacyjne §4210,

~ wyposazenia i zhiorow bibliotecziych §4240

— Srodkow Zywnosci w fednosthkach prowadzgeych Zywienie zbiorowe §4220

— artykuly spozyweze §4210,

— wegiel §4210

— lekow i Srodkow pomocniczych §4210

Podaje sig takze:

— niedobory. szkodv materialéw powstale wskutek bledow pomiaru zuzvcia lub ubvtkow naturalnyeh
mieszczgcych sig w. granicach norm lub limitow na te ubythi, ustalonych przez jednostke
we wlasmym zakresie,

—  wartos¢ kosztow zuiycia energii elektrycznej, gazu, wody, sprgzonego powietrza i immych
nosnikéw energii (wraz z dodatkowymi oplatami, jezeli nie majg charakteru sankcyjnego)
czyli media §4260

—  warto$é zakupionych czasopisn, nabytych takie w prenumeracie, druki, publikacje.

Konto 402 - "Ushugi obece"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ushug obeych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
yjmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obeych na konto 860.
W Gminie Koluszki konto uslug obcych stuzy do ewidencji uslug swiadczonych przez inne jednostki
jak np. obrébki obcej, remontowe, transportowe, spedycyjne, biwrowo — montazowe, sprzglowe,
projektowe, skladowania, handlowe, lgcznosci (poczta, telefon, fax), bankowe (prowizje bankowe
— z wylgezeniem prowizji od lkredytow), najmu i dzieriawy, porady prawne, informatyczne,
uslugi biurowe (np. kopiowanie, przepisywanie, tumaczenie), badania i ekspertyzy, ogloszenia
w  Srodkach masowego przekazu, uslugi pralnicze, utrzymanie czystosci, wywozu Smieci,
wydatki na szeroko pojetq promocje.
W Gminie Koluszki koszty uslug obeych obejmujg koszty:

1) remontdw, napraw i konserwacyi, oplat praylgczeniowych § 4270, § 4300

2) transportowych, § 4300

3) najmu i dzierzawy, § 4300

4) doradezveh, informatycznyeh, analityczaych, eksperckich, notarialnych § 4300

5) sporzgdzanie wypisow z refjestru gruntow i kopii map § 4300

6) pocztowych, bankowych, § 4300

7 telekomunikacyjnych § 4360

8) =zwigzanych z utrzymaniem czystosci (wywdz nieczystosci plynnych i stalych) i ochrong, § 4300

9) oplata za odprowadzanie wéd opadowych i roztopowych, § 4300

10) drukarskich, introligatorskich, powielania, kopiowania, § 4300

11} sanitarnych, komunalnych, mieszkaniowych, § 4300, § 4400

12} thumaczenia, § 4380

13) laboratoriow, § 4300

14) montazowych, instalacyjnych, uruchamiania wyposazenia, § 4270, § 4300

15) w zakresie badania technicznego pajazdaw itp.§ 4300

16) wynagrodzenie w formie prowizji za Swiadczone ustugi na podstawie faktury VAT § 4300,

17) promocje zaréwno ponoszong w rozdziale 75075 jak i innef np. z projekicw umifnych.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnodei kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej
i oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje sig
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu
na konto 860.
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W Gminie Koluszki na koncie 403 ewidencji podlegajq podatki i oplaty o charakterze
publicznoprawnym:

— podatek od nieruchomo$ci (gruntow, budynkow, budowli), §4480

~ podatek od §rodkow transportowych, §4500

— oplaty za uzytkowanie gruntow, w tym oplata roczna za wieczyste, §4520

~ clo, oplaty koncesyjne, §4470, §4510

— podatek VAT naliczony niepodlegajqcy odliczeniu, §4530

— oplaty manipulacyjne przy imporcie, §4510

— podatek akcyzowy od sprzedazy wyrobow akcyzowych, §4490 nwrot akeyzy za paliwo §4430

— oplaty na rzecz PFRON, §4140
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— oplaty skarbowe, notarialne, sqdowe, §4430, §4610, §4510, §4520

— oplaty za patenty krajowe i europejskie, §4430

— podatek od spadkéw i darowizn, §4490

— oplaty administracyjne i manipulacyjne. §4520

— opfata za umieszczenie wrzgdzenia w pasie drogovwym §4430

— oplata za wylgczenie gruntdw z produkcji rolnej §4300

— oplata parkingowa §4300

— skiadki czlonkowskie §2900, §4300

— odpisy na rzecz izby rolniczej §2850

— oplaty do izby skarbowej od wniosku o interpretacje indywiduaing §4510

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosei podstawowej z tytulu wynagrodzed
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje sig  korekty uprzednio zaewidencjonowanych  kosztéw
dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.
Zaliczenie wynagrodzeri do kosztéw  ksigguje sie  pod datg wyplaty, jesli wyplata nastepuje
W miesigeu kidrego dotyczq. Jezeli wyplata wynagrodzei nastgpi w nastgpnym  miesigeu,
a dotyczy okresu Sprawozdawczego, wynagrodzenia uimuje sie w kosztach z ostatnim dniem
miesigea sprawozdawczego,
W budzecie Gminy Koluszki na koncie 404 wykazuje sig koszty poniesione przez jednostke na wyplate:
- wynagrodzen i innych $wiadczer z tytulu umowy o prace, umowy agencyjnej, wmowy o dzielo

oraz umowy zlecenie,§3020 - dodatki spisowe, §4010, §4040, §4090, §4170, §4100

— prowizje dla soltyséw.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu rdznego rodzaju $wiadczeri
na rzecz pracownikow i 0sob fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzei,
Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu ubezpieczeii spolecznych i swiadezen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego i §wiadczen
na rzecz pracownikéw i osdéb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
W budzecie Gminy Koluszki na koncie 405 ewidencji podlegajq w szczegdlnosci:
— obcigzajgce pracodawce skladki emerytalne, rentowe, wypadkowe, §4110
— obcigzajqgce pracodawce skladki na Fundusz Pracy, §4120
~  skladki na Fundusz Gwarantowanych Swiadezen Pracowniczych, §4120
- odpisy na fundusz socjalny, §4440
—  koszty szkole#t pracownikow, §4700
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—  warto$¢ umundurowania, jezeli obowigzek jego noszenia wynika z obowigzujgcych ustaw, §3020

— doplaty do biletow okresowych i biletow pracowniczych, §3020

—  wydatki zwiqzane z ochrona zdrowia pracownikéw: koszty obowigzkowych badani lekarskich,
54280

— wydatki na BHP: srodki achronne, odziez ochronna i robocza, §3020

—  koszty positkow regeneracyjnych lub doplat do stolowek i bufetow pracowniczych,

— $wiadczenia nalezne osobom zatrudnionym w ramach rebét publicznych §3020

— pozostale $wiadczenia typu: ekwiwalent za pranie | naprawg odziezy roboczej, ekwiwalent
za niepobrang odzies roboczq, ekwiwalent za mleko, zwrot kosztéw zakupu okulardéw, wydanie
herbaty, mydia, napoi §3020, §3110

Konto 406 - "Inne $wiadezenia finansowane z budzetu”
W budzecie Gminy Koluszki konto 406 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstewowej
z tytulu roznego rodzaju innych Swiadezen finansowanych z budzetu.
Na stronie Wi konta 406 wmuje sig poniesione koszty z tytulu tych swiadczen a na stronie Ma konta
wjmuje sie zmmiejszenie kosztow z tytwlu inmych Swiadczen, a na dzien bilansowy przenosi sig je
na konto 860.
Wykazuje sig tu koszty nie przypisane do 2adnej w/w pozycji, a sq to m.in.:
» paragrafy §3240, §3260, §3040, §3110, §3030, §3050, §3250
rekompensata utraconych wynagrodzen, ekwiwalent za udzial w akcjach poiarniczych,
koszty  ksztalcenia  milodocianych, stypendia dia  ucanidw, dodathki  mieszkaniowe,
nagrody w konkursach, Srodki zarezerwowane na siroje, zasgdzone renty, ryczalty radnych
i wyplaty za udzial w sesjach radnych, soltysow i przewodniczgcych osiedli, Swiadczenia pienigzne
w ramach prac spolecznie uiytecznych, diety czlonkow komisji wyborczych, rekompensata
za adopcje psa,

Konto 407 - "Pozostale obcigzenia”
W budzecie Gminy Koluszki konto 407 sluzy do ewidencji kosziow dzialalnosci podstawowej
z tytulu pozostafych obeigzen.
Na stronie Wn konta 407 uimuje si¢ poniesione koszty z tytulu pozostalych obcigzen a na stronie Ma
konta uinnyje sig zmniejszenie kosztdw z tytulu pozestalych obcigzen, a na dzien bilansowy przenosi sig
Je na konto 860,
Wykazuje sig tu koszty nie przypisane do adnef w/w pozycji, a sq to m.in.:
§4150 — doplaty w spélkach prawa handlowego
§4160 — pokrycie wjemmego wyniku finansowego i przejetych zobowigzenr po likwidowanych
i przeksztalconych jednostkach zaliczanych do sektora finansow publicznych
$§4330 - zwrot dotacfi udzielonef niepublicznym przedszkolom przez inme j.s.t.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 shuzy do ewidencji kosztdw dzialalnoéci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia
na kontach 401-407. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochoddw prywatnych pracownikéw do zadan stluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczefi majgtkowych i osobowych, koszty reprezentacii
oraz reklamy (publicznej i niepublicznej), odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowsj i pozostatych kosztdw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich zmnigjszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
W Gminie Koluszki pozostale koszty rodzajowe obejmujg wszystkie inme koszty operacyjne,
ktore nie kwalifikujq sie do ujecia w whw pozycjach, a sq fo m.in.:
—  koszty ubezpieczeri majqtkowych | osobowych (skladki opiacane wedlug polis ubezpieczeniowych),
§4430
- koszty reprezentacji oraz reklamy, promocji (publicznej i niepublicznej), §4300
—  koszty krajowych i zagranicznych podroiy sluzbowych (koszty diet, przejazdow i ryczaliow
za nocleg),§3030 (delegacje radnych), §4410, §4420
—  koszty ryczaltow za uzywanie samochodow do celow stuzbowych, §4410
— odprawy z tytulu wypadkdw przy pracy, §3020
~  odprawy posmiertne wyplacane czlonkom rodzin zmarfych pracownikow §3020
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— odszkodowania za wykup dzialek §4590

Zespol 7 — . Przychody, dochody i koszty™

Konta zespolu 7 w Urzedzie shiza do ewidencji:

— przychodéw z tytulu ushug dziatalnosci podstawowe;j i kosztdw ich wytworzenia,

— przychodow finansowych i kosztéw ich uzyskania,

— pozostatych przychoddw i kosztow,

— podatkow nieujetych na koncie 403,

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.
Na kontach zespolu 7 ujmuje sig takie przychody realizowane przez jednostki budzetowe
w ramach dochodédw wihasnyeh,

Ewidencja szczegélowa pr mvadzona Jjest w Urzgdzie Miejskim wedlug pozycji planu finansowego
oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawezosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, typu podatki, sktadki, optaty itp.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytuli dochodéw budzetowych,
Ewidencja  szczegblowa w  uwrzedzie  zgpewnia  wyodrebnienie  przychoddw  z  tytulu
dochodow budzetowych wedlug pozycji plamu finansowego, a przede wszystkim dochody budaetowe
— naleznosé glowna, w tym analityka szczegdlowa do:

a) podatkow,

b) oplat lokalnych — pas drogowy, oplata adiacencka, oplata za zezwolenie na sprzedaz alkoholy,
oplata od posiadania pséw, targowa, oplata skarbowa, za gospodarcze korzystanie
ze Srodowiska, za gospodarowanie odpadami konmumalnymi,

¢) inne — dochody z iytulu realizacii zadaii z zakresu administracii  rzgdowej
I innych zadan zlecomych, refaktury dla najemcow pomieszczen, sprzedaz gazety,
sprzedaz ogloszen, ksero, rozliczenia lat ubieglych, refindacja robdt publicznych
I prac spolecznie uzytecanych, oplaty za pobyt w DPS, oplaty za ustugi opieknicze,

d)  przypis dotacji, subwencji i innych dochodéw naleznych organowi,

e) dochody z tytulu gospodarki nieruchomosciami — ewidencji podlegajg dochody
zwigzane z nafmem i dzierzawg, zarzgdem i uzythowaniem wieczystym,

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szezegdlowa
jest prowadzona Wed%ug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych  przez  inne organy ewidencje  szczegblowg  stanowia  sprawozdania
o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje sald.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe™

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Po stronie Ma konta 750 ksigguje sig¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci

przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy

oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych

i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwioke w zaplacie naleznosci, dodanie rdznice kursowe.

Ewidencja szczegiolowa do konta 750 w budiecie Gminy Koluszki zapewnia wyodrebnienie

przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego:

— W zakresie przychodéw finansowych - na przychody z tytutu udzialow w inmych podmiotach
gospodarczych, naleine jednostce odsetki od poiyczek | zaplacone odsethki za zwloke
od naleznosci,

Analityka do konta 750 polega na wyodrebnieniu:

e odsetek od Srodkiow ulokowanych na rachunkach bankowych,

* odsetki pozapodatkowe tzn. odsetki za zwlokg w zaplacie naleinofci z tytulu gospodarki
nieruchomosciami itp.

o odsetki podatkowe.
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W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody z tytuli  dochedéw  budzetowych
oraz przychody finansowe na strong Ma konta 860 (750/860). Na koniec roku konto 750
nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Po stronie Wn konta 751 ksigguje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udzialow, akeji
i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwioke w zaplacie zobowigzaf, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwale w okresie realizacii,
odpisy aktualizujgce wartosci naleznodei z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekdw obeych I papierdw wartoéciowych, ujemne réfnice kursows, z wyigthiem
obcigzajacych srodki trwale w budowie.
Ewidencja szczegdlowa do koma 751 w budzecie Gminy Koluszki zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetek za zwlokg od zobowigzan.
Nalezy wskazac, ze za naliczone odsetki uwaza sig te okreslone na dzien splaty bgd? zwrotu,
Analityka do konta 751 polega na wyodrebnieniu:
s odselek od poiyczek,
odsetek od kredylow,
odsetki od emisfi obligacyi,
odsetek od zobowigzan,
odsetki od zwrotu nienaleznie pobranych naleznosci.
W koricu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(860/751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajacych ewidencji na kontach 720 i 750.

W szczegélnosci na koncie 760 ujmuje sig na stronie Ma:

— przychody ze sprzedazy materialdw w wartodé cen zakupu lub nabycia materiatéw,

— przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkéw trwatych w budowie,

- pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza sig w szczegolnodei odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny
i nieodplatnie ofrzymane rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencja analityczna do konta 760 w budzecie Gminy Koluszki polega na wjeciu:

e dochodéw z tytulu gospodarki nieruchomosciami — ewidencii podiegajq dochody
zwigzane z gospodarkqg nieruchomosciami, przeksztalcenie prawa uzythowania wieczystego
w praweo wlasnosci,

s sprzedazy nieruchomosci,

o  smrzedazy lub likwidacji  Srodkéw trwalyeh, Srodkéw trwalych 1w  budowie, warlosci
niematerialnych i prawnych,

o darowizn, odszkodowarn,

o karyigrzywny.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860

w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscig
jednostki.
W szezegdlnosci na koncie 761 ujmuje sig na stronie Wn:
—  koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartoéé cen zakupu lub nabycia materiatow,
— pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane przedawnione
umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
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Ewidencja analityczna do konta 761 w budzecie Gminy Koluszki polega na ujeciu:

naleznosé glowna od zwrotu nienaleznie pobramych Swiadczen,

przekazanie darowizn,

odpisane, przedavnione, umorzone naleznosci,

zaplacone i naliczone odszkodowania, kary i grzywny,

koszty postepowania spornego,

zwroly dotacji pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostale koszty operacyine na strong Wn konta 860
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — .. Zyski nadzwyczajne”
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastgpujgcych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem
Jjej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja analityczna do konta 770 w budzecie Gminy Koluszki polega na ujeciu:
* odszkodowania uzyskane od ubezpieczycieli z tytulu szkod losowych,
* dochody ze sprzedazy pozostaloci po szkodach losowych w majqtku trwatym i obrotowym,
s odzyskane materialy i zlom po zdarzeniach losowych.
W koricu roku obrotowego przenosi sig zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 w korespondencji
ze strong Wn konta 770. Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzes trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem
jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje sig w szozegdlnoSci poniesione straty nadzwyczajne,
a w szczegblnosdei szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia. Na stronie Ma
konta 771 ujmuje sig korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
Ewidencja analityczna do konta 771 w budzecie Gminy Koluszki polega na ujgciu:
* odpisang warto$¢ netto zlikwidowanych na skutek zdarzert losowych skladnikdw aktywow trwalych

oraz obrotowych,
s koszty usuwania skutkéw zdarzen losowych.
W koricu roku obrotowego przenosi sig¢ straty nadzwyczajne na stronge Wn konta 860
w korespondencji ze strong M konta 771. Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

Zespél 8 -, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy™
Konta zespolu 8 shiza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychoddw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjgeia sprawozdania finansowego,
nie pozniej niz do 30 czerwea, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

— przeksiggowanie, okresowe pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddw
budzetowych z konta 222,

— przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, rozliczenia
wyniku finansowego z konta 820,

— przeksiggowanie, w kofcu roku obrotowego dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje przekazanych przez jednostke z konta 810,

— rdznice z aktualizac)i srodkow trwatych,

52



— warto§¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) $rodkdéw trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwalych w budowie,

— pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,

—  wartos$¢ srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

— roéwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zakiad budzetowy.

Po stronie Ma konta 800 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

— przeksiggowania, w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania finansowego,
nie pézniej niz do 30 czerwca, zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

— przeksiggowanie, pod datg sprawozdania fInansowego zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 223,

— wplyw dotacji i sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

— rdznice z aktualizacji srodkow trwatych,

— nieodplatne  otrzymanie $rodkéw  trwalych, wartoSei niematerialnych 1 prawnych
oraz Srodkow trwalych w budowie,

— aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek,

— wartos¢ objetych akeji i udzialow,

—  warto$é srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

W  budzecie Gminy Koluszki do kemta 800 prowadzona jest ewidencja szczegolowa

zapewniajgca mozliwos$é ustalenia  przyczyn zwigkszenn i zmmiejszen  funduszu  jednostki,

Analityka do konta 800 obejmuije;

o fundusz w §rodkach trwalych,

» fundusz w Srodkach obrotawych,

o fimdusz inwestycyjny — analityka obejmuje poszczegilne zadania inwestycyjne z wwzglednieniem
Zrodel finansowania.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz frodki z budzetu na inwestycje”
W budzecie Gminy Koluszki konto 810 stuzy w Urzedzie do ewidencji:
— dotacji przekazywanych z budietu przez dysponentow w czesci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone (przedmiotowe, podmiotowe, celowe)
— rownowartoSci dokonanych przez jednostke wydatkow na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostke budzetowa na finansowanie
srodkéw obrotowych i inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie) oraz inne dotacje przekazane
zbudzetu w czedci uznanej za wykorzystane lub rozliczone (w korespondencji z kontem 224),
wykorzystanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji (Srodkow trwalych w budowie)
jednostki budzetowe;.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym
oraz przeksiggowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 ,,Fundusz jednostki” salda konta 810.
Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sig wediug podzialek klasyfikacji budzetoweyj, jednostek,
kidrym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji, a szczegolowo:
s podzial na zadania typu sport, kultura, p.pos.,
e podzial wedlug posiadanych udzialow w podmiotach wewnetrznych i zewnetrznych,
Udzielone z budzetu dotacje o charakterze podmiotowym bezposrednio ewidencjonowane sg na koncie
810 (bez konta 224) natomiast pozostale dotacje przechodzq przez konto 224.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 851 —,,Zalktadowy fundusz swiadczen socjalnych”
Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi Zakltadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych.
W budiecie Gminy Koluszki $rodki pienigine tego fiunduszu, wyodrgbnione sg na specjalmym
rachunka bankowym, ktéry wjmuje sig na koncie 135 ,Rachunki $rodkow finduszy specjalnego
przeznaczenia’.  Pozostale  Srodki  majgtkowe  wjmyje sig  na  odpowiednich  kontach
dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i preychodow podlegajqcych sfinansowaniu
z funduszu).
Na stronie Wn wjmje sig zmniejszenia funduszu (w korespondencji z kontem 101 lub 135) m.in..
—~ wyplacone zapomogi dla pracownikéw, '
— wmorzenia pozyczek mieszkaniowych,
~ wyplaty dla pracownikdw Sradkdw za wrlop = tytutu wypoczynku,
— zakup paczek, biletow na imprezy i innych $wiadczert dla pracownikéw,
—  wyplala przyzranef pomocy bezzwrotnej,
— inme wyplaty za przedstawione rachunki.
Na stronie Ma ksigguje sig zwigkszenia funduszu (w korespondencji z kontem 135) m.in.:
— odpisy podstawowe — rownolegle do przelewow srodkow pienigznych na rachunek bankowy,
- naliczone odsetki od Srodkéw na rachunku budzetowym,
— oprocentowanie pozyczek mieszkaniowych udzielanych pracownikont.,
— darowizny od osob fizycznych i prawnych na ZFSS.
Na koniec roku konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan ZFSS bedacego w dyspozycji
jednostki.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™
Konto 853 sluzy w Urzedzie Miejskim do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych
Jjednostek organizacyjnych, przejetego przez Gming Koluszki,
Na stronie Wn wmyje sig znmiejszenie funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma ujmuje sig stan funduszu I jego zwigkszenia o rdwnowartosé mienia zlikwidowanych
Jednostek organizacyjnych, ustalong na postawie bilansow tych jednestek, w korespondencji z kontem
0135.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ
j.st, a2 nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego
na wiasne potrzeby, lub réwnowarto$é¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig sume:
— poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400-409,
~ dotacji przekazanych na inwestycje w zakladach budzetowych i na inwestycie
w dochodach wiasnych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 740,
— kosztéw operacji finansowych, w korespondencjii z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
— strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ksigguje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
— dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 740,
— zyskdw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
- stratg netto, saldo Ma -~ =zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego (nie péZniej niz do 30 czerwca) na konto 800.
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2. Konta pozabilansowe

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.
Zasady ewidencji na wskazanym koncie prowadzone s na stronach Wn i Ma przez jednostke — Urzad
po przekazaniu sprawozdan przez jednostki budZzetowe i zaklady budzetowe Gminy Koluszki,
obejmujace:
1) bilanse,
2) rachunek zyskow i strat,
3} zostawicnic zmian w funduszu.
Ewidencja prowadzona jest pod data 31.12 z danego roku obrotowego.
Wylaczenia wzajemnych rozliczen stanowig:
1} wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze,
2) wynik finansowy ustalony na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi gminy.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych,
wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym,
wartos¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczegblowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”
Konto 981 shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta Srodkéw budzetowych,
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ roéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy niewygasajgecych wydatkow budzetowych oraz wartosé planu
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czedei niezrealizowanej lub wygaslej.
Ewidencje szczegélows do konta 981 prowadzi sig w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkdw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 986 — ,,Depozyty w postaci gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych”
Ewidencja depozytdw w postaci gwarancji ubezpieczeniowych i bankowych bedacych w posiadaniu
Urzedu Miejskiego (zlozonych do konca kwietnia 2011 roku) prowadzona jest wg systemu recznego
na kartach spisu spraw.
Depozyty w formie papierowej przekazane do ksiggowosci Urzedu od 1 maja 2011 roku
ewidencjonowane sa na koncie 986 po stronie Ma wg daty wplywu do ksiegowosci Urzedu
wraz z jednoczesnym przypisaniem na karcie spisu spraw, natomiast gwarancja w pienigdzu
ewidencjonowana jest na koncie 240. Gwarancje przechowywane sa w Referacie Finansowo
- Budzetowym
Ewidencja szczegdlowa umozliwi ustalenie depozytow wedlug kontrahentow = wykonawcdw i kwot
oraz terminu obowigzywania.

Konto 998 - ., Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow  budzetowych
ujetych  wplanie  finansowym  jednostki  budzetowej danego roku  budZetowego
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji
w danym roku budzetowym z analityka pod katem niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
— réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
— rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli:

— wartos¢ uméw, decyzji i innych postanowien z lat poprzednich, ktére beds realizowane
i spowodujg koniecznosé dokonania wydatkdw w roku biezacym,

— nieoplacone zobowigzania z roku poprzedniego, ktére sa wymagalne w roku biezacym,

- wartos¢ umow, decyzji i innych postanowiei wraz ze zmianami roku biezgcego,
ktére wymagaja wydatkowania $rodkéw w roku biezgcym, jeéli zmiana umowy na /minus/
to nalezy stosowac zapis czerwony,
drobne zakupy powodujace réwnoczesne wystepowanie zaangazowania i wykonania wydatkéw.

Ewndenc_]a szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow oraz w podziale na

analitvki:

» jednostka budzetowa -Urzad,

» zadania na ktérych realizacje wymagana jest odrgbna ewidencja typu dla programéw unijnych

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat”
Konto 999 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat,
ktore maja byé zrealizowane w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig:
— rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich a obeigzajgcych
plan finansowy roku biezacego Urzedu.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie:
— wysokosc zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego Urzedu.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangaZzowanie
wydatkow budzetowych lat przyszlych.

TV. ZASADY SPORZADZANIA RACHUNKU ZYSKOW I STRAT

Jednym z podstawowych zagadnien rachunkowosci jest obliczenie wyniku finansowego
za okres objgty sprawozdaniem. Wynik finansowy jest syntetycznym miernikiem wynikow
dzialalnosci jednostki. Wynik finansowy oblicza sig za caly rok obrotowy w ramach zamkniecia
ksiag rachunkowych.

Rachunek zyskéw i strat odzwierciedla zastosowany w ewidencji rachunkowej wariant
obliczania wyniku finansowego. Poréwnawczy wariant obliczania wyniku finansowego stosuje sie
gdy jednostka prowadzi ewidencjg kosztow tylko w ukladzie rodzajowym lub jednoczesnie w uktadzie
rodzajowym 1 kalkulacyjnym. Wykluczone jest stosowanie wariantu poréwnawezego
obliczania wyniku finansowego w sytuacji, gdy jednostka prowadzi ewidencjg kosztow
tylko w ukladzie kalkulacyjnym. Uklad rodzajowy kosztéw natomiast stanowig konta zespolu 4.
W zwigzku z wprowadzeniem sprawozdania Rachunek zyskéw i strat, w ktdrym wymagane sa
szczegolowe dane o wielkosci kosztow wedlug rodzajow, pozadane jest wprowadzenie do ewidencji
ksiggi glownej calego zestawu kont kosztéw w ulkdadzie rodzajowym. W przeciwnym wypadku
jednostka  bylaby  zobowijzana do  ewidencji  kosziow w  ukladzie rodzajowym
w ksiggach pomocniczych.

Istota wariantu pordéwnawczego obliczenia wyniku finansowego jest bezposrednie
przeksiegowanie kosztow zaewidencjonowanych w zespole 4 kont na konto 860 - Straty
i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy. Zespol 4 kont koszidéw w ukladzie rodzajowym
dzieli koszty na jednorodne grupy rodzajowe.
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Zamkniecie  ksigg  rachunkowych  jednostek  budzetowych  oprocz  obliczenia
wyniku finansowego obejmuje tekze rozliczenie przed koncem roku z otrzymanych $rodkéw
z rachunku budzetu na wydatki jednostki oraz rozliczenie z pobranych dochodéw budzetowych.
Do kofica roku niewykorzystane srodki, jakie otrzymala jednostka budzetowa na wydatki,
jak réwniez wszystkie pobrane dochody, powinny byé przekazane na rachunek budzetu. Jednoczesnie
w ramach rozliczenia z budzetem jednostki budzetowej okresowo, a wigc i ma koniec roku,
ksigguje sie sprawozdanie o zrealizowanych dochodach i poniesionych wydatkach. Te pierwsze
zmniejszajg fundusz jednostki z racji ich przekazania na rachunek budzetu, natomiast wydatki
zwigkszajg fundusz jednostki jako Zrddlo zasilania finansowego jednostki budzetowe;.

Ustalony na podstawie zamknigcia ksiegi rachunkowej wynik finansowy nie moze by¢ miernikiem
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gdyz poniesione koszty zdecydowanie przewyzszaja osiagnigte przez Jednostke; przychody
Wynik finansowy ma tylko znaczenie bilansowe. Przeksiegowanie wyniku finansowego
po zatwierdzeniu bilansu na konto 800 — Fundusz jednostki powoduje zmiang funduszu jednostki
o0 réznicg uzyskanych przychoddw i poniesionych kosztow.

Rachunek zyskéw i strat ma budowe segmentows odpowiadajgcq sposobowi ustalania
wyniku finansowego wedlug wariantu poréwnawczego. Dia kazdego segmentu ustala sig
wynik dzialalnoscei (zysk lub strate) poprzez zestawienie przychoddw w danym segmencie
i odpowiadajgcych im kosztow oraz obliczenie roznicy migdzy przychodami i kosztami.
Zestawienie i obliczenie wykonuje si¢ na podstawie obrotdw stron odpowiednich kont,
wilasciwie ich sald przed ostatecznym przeksiegowaniem w ramach zamknigcia ksiag rachunkowych.
Nalezy zauwazyC, Zze przez saldo konta przychoddw lub kosztéw nalezy rozumie¢ saldo konta
przed przeksiggowaniem, a nie saldo koficowe, ktore na kontach przychoddw i kosztow nie wystgpuje,
gdyz obroty stron tych kont bilansuja si¢ w wyniku ostatecznego ich przeksiggowania na konto 860.

Dodatkowo w  Urzedzie Miejskim powigzano poszczegolne pozycje kosztow
rachunku zyskéw 1 strat w jednostce budzetowej z odpowiednimi wartosciami wydatkow
wykazanym w ewidencji analitycznej prowadzonej do konta 130 - Rachunek biezgcy
jednostki  budzetowej wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkéw (paragrafow wydatkow).
Takie przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw odpowiednim pozycjom rachunku zyskow i strat
ma charakter pomocniczy.

Rachunek
zyskdw i strat jednostki
(wariant poréwnawczy)
sporzgdzony na dzien .... r.

OBJASNIENIE

Przychody ze sprzedezy produktdéw 1 towardw wykazuje sig w kwocie netto,

czyli pomnigjsza si¢ o nalezy podatek od towardéw i uslug

oraz o ewentunlne zmnigjszenia 2 tytulu upustow czy innych prawnie dopuszezonych rabatow,
Przychody netto ze sprzedazy powicksza sig o dolacje zaliczane do przychodaw, przychoddw
mianowicie doiacje podmiotowe, przedmiotowe oraz na pienwsze wyposazenie w Srodki obrotowe

A. Przychody netto
ze sprzedazy

i zréwnane z nini,
w tynt:

Kwoty otrzymane [ub naleine ze sprzedazy wyrobdw, uslug materialnych,

robot budowlano — montazowych i innych produktdw,

Nalezna kwotg ze sprzedazy produktdw usiala sig przez pomnozenie lezby
sprzedanych produkidw i jednostkowej ceny sprzedazy.

Kwotn sprzedazy wynika z wystawionych przez jednostke faktur sprzedazy
sporzgdzonych na podstawie umdw lub zaméwien pomigdzy jednostky n odbioreq.
W ciggu roku przychody te ujmuje sie na stronie Ma konia 760

I. Przychody netto
ze sprzedazy produktow

1, w tym; dotacfe

zaliczane do przychadiw
{podmiotowe, przedmiotowe,
na plemesze wyposazenie

w Srodki obrotowe)

Dotacje przedmiotowe, czyli dotacje do produkcii ($windczonych uslug)
liczone na jednostke produkeji (ustug).

Ujecie zmiany stanu produktdw ma na celu doprowadzenie do wspoimiernosci przychodow
i kosztow, bowiem wykazane tu koszty rodzejowe obejmujy wszystkie koszty

poniesione przez jednostke w okresie sprawozdawezym, niezaleznie od tego,

czy dotycza produkeji sprzednngj czy tez nie.

11, Zmiana stanu produktéw
{zwickszenie

— wartos¢ dodatnia,
zmniejszenie

— warto$é ujemna)

Jezeli jednostka wytworzyla wigeej produktow, niz sprzedala, to czgdé niesprzedana
zwicksza zopas wyrobow gotowych i obniza przychody w rozpatrywanym okresie
(przychody ze sprzedazy sg nizsze od poniesionych koszidw rodzajowych).
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Zmiana stanu produktéw ustalana jest na kencie 490, ktére stuzy do ujecia:
- nastronie Wn — w korespondencji z kontern 600 — warto$é wytworzonych
i przyjetych do magazynu wyrobéw gotowych i produkeji niezakoriczonej
wedlug cen sprzedazy netto,
~  naslronie Ma — w korespondencji z kontem 640 — kosztow rozliczanych w czasie,
ktére ujete byly na koncie 400 w wartosei poniesionej,
~  na stronie Wn — zmniejszen czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow
oraz biernych rozliczefi migdzyokresowych kosztaw, w korespondencji z kontem 640,
— nastronie Wn — kosztdw wytworzenia produktéw zgromadzonych na koncie 700
oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych produktdw { towardw,
lecz wprost obeigzajgeych wynik finansowy,
~  na stronie Wn — w korespondencji z kontem 760, przychody
zg sprzedazy wewngtrznej produktow,
Suidu Wn wenuezd emnicjseenie stanu produkiow (-) produkidw
saldo Ma zwiekszenie stanu produktow (+).

111 Koszt

wytworzenia produkiéw
na wiasne potrzeby
Jednostki

Pozycja ta obejmuje réwnowartosé tzw. kosziu obrotdw wewnetrznych, ktéry traktowany jest
na réwni z przychodami ze sprzedazy wewnetrznej jednostki, a stanowi go wartosé produktéw
wytworzonych w jednostce i zwigkszajgcych aktywn inne niz produkty potowe
oraz pétprodukty i produkty w toku, np.:
—  ztytulu przeknzanin wyrobdw gotowych i péifabrykatdw
na rzecz srodkéw trwatych lub srodkdw trwalych w budowie,
—  uslugi wykonane na rzecz Srodkdw trwalych w budowie,
—  uslugi wykonane na rzecz inwestycji w nieruchomosci oraz wartosei niematerinlne
i prawne,
—  przekazanie wyrobdw gotowych i pdtabrykatow
oraz uslug na polrzeby osobiste pracownikdw,
Jak wyzej wskazano pozycja ta przedstawia obroty wewnetrzne, kidre muszg byé
ewidencjonowane na koncie do tego celu utworzonym np, konto ,,Obroty wewnetrzne”
lub na koncie 760, Na koniec roku saldn konta ,,Obroty wewngtrzne”
lub cze$é salda Ma konta 760 przeksiegowuje sie na strone Ma konta 860.

IV, Przychody netto
ze sprzedazy towardw
i materialdw

W pozycji tej wykazuje sig sprzedaz hurtows i detaliceng towardw,

czyli skiadnikéw majgtkowych nabytych w celu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym,

oraz sprzedaz materialow, w tym réwniez odpaddw craz opakowar,

jezeli nie stanowig elementu ceny sprzedazy produkidw.

Stosuje si¢ tu zapisy:

—  na stronie Ma konta 730 (podatnicy podatku VAT niezobowigzani do stosowania kas
z pamigciy fiskalng ujmujg po stronie Ma konta 730 przychody, ulgi,
{gcznie z podatkiem ze sprzedazy towardw, nalezny podatek od towardw i uslug
zawarty w utargach podlega przeksiegowaniu ze strony Wn konta 730 na strong Ma
konta 225),

— _ na stronie Ma konta 760, w czesci dotyczacej sprzedazy materialdw.

V. Przychody z tytulu
dochoddw budzetowych

Rozporzgdzenie wykonawcze, w czesei dotyczacej planu kont jednostek budzetowych (...)

nie przewidujg innych dochodéw budzetowych, bedgeych jednoczednie przychodami podstawowej
dzialalnosci operacyjnej, kidre ostatecznie ujmuje sie

na wyniku finansowym,

W tgj pozyeji wykazuje sig dochody podatkowe realizowane przez urzedy jednostek samorzgdu
terytorialnego i inne dochody budzetowe uzyskane na podstawie decyzji administracyinej.
Dochody te nalezy wykazaé w ujeciu memoriatowym, co oznacza, ze chodzi o niekidre przychody
ewidencjonowane na kontach 750 — Przychody i koszty finansowe (dochody podatkowe)

lub 760- Pozostale przychody i koszty (inne dochody budzetowe)

B. Koszty dzialalnofci
operacyjnej

Koszty te obejmujg kosziy rodzajowe, wartodé sprzedanych towardw i materiatow,
udzielone dotacje oraz inne $wiadczenia finansowe z budzet,

1. Amortyzacja

Wartosé amorlyzacji ustalana jest na podstawie zapisow na koncie 4040

II. Zuzycie materiatdw
i energil

Wartosé zapiséw ustalana jest na podstawie zapiséw na koncie 401

111. Uslugi obce

Warto$¢ zapisdw ustalana jest na podstawie zapisdw na kencie 402

1V. Podatki i oplaty

Wartosc zapisow ustalana jest na podstawie zapisow na konele 403

V. Wynngrodzenia

Warto$é zapisdw ustalana jest na podstawie zapisow na kencie 404

V1. Ubezpieczenin
spoleczne

i inne $wiadczenia
dln pracownikdw

Whartos¢ zapisdw ustalang jest na podstawie zapisdw na kencie 405

VII. Pozostaie koszty
rodzajowe

Wartos¢ zapisow ustalana jest na podstawie zapisow na kencie 409

VIII, Wartos¢ sprzedanych
towardw 1 materialow

Ta pozycja uimuje wartosc sprzedanych towardw i materialéw w cenie zakupu (nabycia).
Za ceng zakupu uwaza sig rdwniez ceng ewidencying skorygowang o odchylenia od tej ceny.
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Jezeli jednostka odpisuje w koszty wartosé towardw i materiatdw w momencie ich zakupu,
to nalezy skorygowaé warto$c sprzedanych towardw i materinl 6w zarachowanych w koszty
0 wartos¢ zapasow towaréw ustalong w drodze spisut z natury na dzien bilansowy

i obliczong w cenach, po jakich zarachowano wymienione skladniki w koszty.

Warto§é sprzedanych towaréw i materialdw jest ustalann na podstawie sumy zapisow:

— nastronie Wn konta 730,

— na stronie Wn konta 760, w czegsci dotyczgee] sprzedazy materiatow.

IX. Inne $wiadczenia
finansowane z budzetu

Wartodé zapisow ustalana jest na podstawie zapiséw na koncie 406

X. Pozostale obeigzenia

Wartosé zapiséw ustalona jest na podstawie zapisdw na kencie 407

C. Zysk (strata)
ze sprzedazy (A-B)

Zysk obliczn sig, odejmujge koszty dzialalnodei operacyjnej od przychoddw netio
ze sprzedazy produktdw, towardw i maierialow. '

D. Pozostale przychody
operacyjne

Pozostalc przychody oporacy|nG 55 io pizyohody awigzanc podrednio 2 defatalnadcis oporacyjng
jednostki, a w szczegdlnosei przychedy zwigzane:
—  zdzinlalnodcig socjalna,
—  ze zbyciem srodkow trwatych, srodkdw trwalych w budowie, wartodel niematerinlnych
i prawnych,
—  zodpisaniem zobowigzan przedawnionych, umorzonych, nieseiggalnych,
z wyjgtkiem zobowinzan o charakterze publicznoprawnych nieobeigzajacych kosatow,
—  zrozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operncjami finansowymi,
—  zotrzymanymi odszkodowaniami, karami  grzywnami,
—  zotrzymaniem niecdptatnie, w tym w drodze darowizny aktywow,
w tym takze srodkow pienigznych na inne cele niz nabycie
lub wyiworzenie Srodkdw trwalych, Srodkéw trwalych w budowie
albo wartodci niematerialnych i prawnych.

I. Zysk ze zbycin
nicfinansowych aktywéw
trwalych

Wartos¢ ta jest réwna zapisom na kencie 766 dotyczgcych przychodéw

ze sprzedazy Srodkow trwalych, wartodei niematerielnych i prawnych

oraz inwestycji w jednostkach budzetowyceh, o w zakladach budzetowych

przychoddw ze sprzedazy tych skladnikéw w czesel niepodlegajgcej przekazaniu do budzetu,
Pozycja ta obejmuje tylko przychody ze sprzedazy skindnikéw niefinansowego majgtku trwalego,
natomiast pomija si¢ nieumorzona wartosc sprzedanych Srodkaw trwalych.

I1. Dotacje

Pozycja ta obejmuje dotacje celowe otrzymane przez zakiady budzetowe

oprocz dotacji na inwestycje. Warto tu zaznaczyé, Zze dotacje podmiotowe, przedmiotowe

i na pierwsze wyposazenie w Srodki obrotowe wykazuje sig z pozycji A.l, za$ dotacje i doplaty
na zakup (budowe) srodkdw trwalych lub prace rozwaojowao — badawcze

powigkszajg fundusz jednostki.

TIL Inne przychody
operacyjne

Do innych przychoddw operacyjnych zalicze sig w szczegdlnosei:
— odpisene przedawnione, niesciggalne lub umorzone zobowigzania,
—  otrzymane odszkodowania, kary i grzywny,
~  darowizny | nieodplatnie otrzymane drodki obrotowe,
—  warlosé rozwigzanych rezerw na zobowigzaniz, z wyjatkiem rezerw
dotyczgeych przychoddéw finansowych,
—  warlos¢ wyksiggowanych adpisdw korygujacych zwigzanych z aktualizacjg naleznosei.
Warto$é ta jest rowna zapisom na stranfe Ma konta 760, w czgsci niedotyczqeej przychoddw
ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz materialdw.

E. Pozostale koszty
aperacyjne

Koszty te zwigzane sg posrednio z dzialalnodcis operacyjng jednostki, t.:
—~  dzialalnogeig socjalng,
— odpiseniem naleznofcl przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych,
z wyjatkiem naleznosei o charnkierze publicznoprawnym nieobcigzajgcych przychoddw,
—  utworzeniem rezerw, z wyjgtkiem rezerw zwigzanych z operacjami [inansowymi,
—  zapleconymi odszkodowaniami, karami i grzywnami,
-  przekazaniem nicodplatnie, w tym w drodze darowizny, aktywow,
w tym takze srodkdw pienigznych na inne cele niz nabycie lub wytworzenie
Srodkéw trwalych, srodkéw trwalych w budowie albo wartodei niematerinlnych i prawnych.
Wartosé ta réwna jest zapisom na stronie Wn konfa 761, w czesel niedotyczacej
operacji zwigzanych ze sprzedazg materialdw ornz zwigkszenia stanu produktdw.

1. Pozostale koszty
operacyjne

W pozycjl tej umuje sig inne koszty posrednio zwigzane z dzialalnoscig jednostki,
z wyjgtkiem kosztdw inwestycji finansowanych z dochoddw wlasnych (jednostki budzetowe)
i kosztow inwestycji finansowanych ze srodkdw wlasnych w zakladach budzetowych.

F. Zysk (strata)
z dzialalnosci operacyjnej
(C+D-E)

Wynik finansowy z dzialalnosci operacyjnej (+ lub -) ustala sig,
dodajge do wyniku finansowego ze sprzedazy pozostale przychody operacyine,
a odejmuigc pozostale koszty operacyjne.

G. Przychody finansowe

Przychody finansowe abejmujg kwoty nalezne 2 tylutu operacji finansowych,

w szczepalnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych,

przychody z udzialow i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek,
dyskonto przy zakupie weksli, czekow obeych i papierdw wartosciowych

oraz odsetki za zwloke w zaplacie nalezno$ci i dodatnie roznice kursowe.

Wykazuje sig przychody finansowe, ktére ewidencjonuie sig na stronie Ma konta 750
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[. Dywidendy i udzialy
w zyskach

Dywidendy i udzialy w zyskach obejmujg otrzymane lub nalezne dywidendy

z tytutu posiadanych przez jednostki udzialdw i akeji w spolkach krajowych i zagranicznych.
Z reguly dywidendy dotyczg zysku poprzedzajacego okres sprawozdawczy.

Dywidendy wykazuje si¢ w kwacie brutto, tzn. uchwalonej w roku obrotowych

przez walne zgromadzenie wspdlnikéw, czyli bez potracanego podatku dochodowego.
Warto$é tej pozycji jest réwna zapisom na stronie Ma konta 750,

w czgsci niedotyczgcej innvch operacji finansowych.

II, Cdsetki

Odsetki wykazane w tej pozycji to:

~  od udzielonych pozyczek, od posiadanych papieréw wartosciowych,

—  ztytulu dyskonia od weksli obeych i czekow,

— od lokat i $rodkdw na rachunkach bankowych — na biezgcym rachunku bankowym
i innych rachunkach ocraz na rachunkach lokat terminowych.

Nie u_|mu1e sw W iym mlejscu odsetek od Srodkow funduszu Swiadczen socjalnych,

buwisin udseiki ic z.wu;tuaujq fundusz sugjuiny.

Wartosé tej pozyciji jest rowna zapisom na stronie Ma konta 750,

w czesci olrzymanych lub naliczonych odsetek.

HI, Inne

Inne przychody finansowe obejmujg:
—  dodatni wynik ze zbycia dlugoterminowych aktywdw finansowych
oraz krdtkoterminowych papierdw wartosciowych,
-~ dodaini wynik z aktualizacji wartodci inwestycii,
— dodatnie réznice kursowe,
— umorzone zobowigzania z tytulu udzielonych kredyiow i pozyczek,
przychody ze sprzedazy wierzytelnosci.
W tym wierszu jednostki budzetowe wykazujg takze przychody
2 tytulu finansowych dochoddw budzetowych, do ktdorych zalicza sie w szezegdlnodei:
~  podatki, cla, kary i oplaty administracyjne,
—  wplaty nadwyzek rodkdw obrotowych przez zaklady budzetowe,
—  wplaty nadwyzZek Srodkdw obrotowych przez jednostki budzetowe.
W rachunku zyskow i strat wartoéé pozycji jest réwna zapisom na stronie Ma konta 750,
w czescei niedotyczgee] otrzymanych lub naliczonych odsetek oraz dywidend
i udzialdw w zyskach,

H. Koszty finansowe

W pozycii tej ujmuje sig koszty operacji finansowych, finansowych

w szezegolnosci wartosé sprzedanych udzialdw, nkcji i papieréw wartosciowych,
odsetki od abligac]i, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke

w zaplacie zobowigzai, z wyjatkiem obeigzajgeych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obeych i papieréw wartosciowych,

ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgeych inwestycje w okresie realizacji.
W tej czedcei wykazuje sie koszly finansowe ksiepowane na stronie W konta 751,

I. Odsetki

W pozycji ,.,Odsetki” jednostka podaje odsetki:

— od poyczek otrzymanych przez jednostke,

— od zaciggnigtych kredytéw,

— od winsnych papierdw wartosciowych.

Nie wykazuje sie w tym miejscu odsetek od zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania
srodkow trwalych w budowie, Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjptkiem odsetek od zobowigzad zaciggnigtych w celu sfinansowania zapasu towardw
lub produktéw w okresie ich dlugotrwalego wytarzanin lub przygotowania do sprzedazy,
jesli zwigkszajg koszt wytwarzenia fub cene nabycein.

W rachunku zyskow i strat wartosé tef pozycji jest rowna zapisom na stronie Wn konta 751,
w czedei dotyczgee] zaplaconych i naliczonych odsetek.

II. Inne

Inne koszty finansowe obejmujg w szezegdlnosei:

-~ ujemny wynik ze zbycia diugoterminowych aktywéw finansowych
oraz krdtkoterminowych papierdw wartosciowych,

- skutki obnizenia wartodei krotkoterminowych papierdw wartosciowych
wyplacanych w wartosci rynkowej,

—  stratg na sprzedazy zakupionych wierzytelnosei,

—~  roznicg miedzy wartoscig nominaing a kwots, wedlug ktdrej nastepuje wykup
wilasnych obligacji,

—  ujemne réinice kursowe,

—  odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci 2 tytulu operacji finansowych,

— odpisane nieiciggalne i umorzone naleznosei finansowe
w czgsei nieobjetej odpisen aktualiznjgcym.

Warto3¢ tej pozyeji jest rowna zapisorn na stronie Wn konta 751,

w czesei niedotyczgcee] zaplaconych i naliczonych odsetek.

I. Zysk (strata)
z dzialalnosci gospodarczej
(F+G-H)

Wynik finansowy z dzialalnosci gospodarczej (+ lub -} ustala sie, dodajge do wyniku finansowego

z dzialalnodci operacyjnej przychody finansowe, a odejmujge koszty finansowe.

J. Wynik zdarzen
nadzwyezajnych

Zdarzenia te sy zdarzeniami trudnymi do przewidzenia
i wystepuja poza normalng dzinlalnodeia gospodarcza jednostki.
Nie sg zwigzane z ogdlnym ryzykiem prowadzenia dzialalnosci.
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(J.I. - LIL) Podstawowym rodzajem zdarzen nadzwyczajnych sg zdarzenia losowe: powddZ, pozar,

gradobicie, susza, huragan, trzgsienie ziemi itp. Inne rodzaje zdarzen nadzwyczajnych

s w znacznym stopniu zaleZne od charakteru jednostki i specyfiki jej dziatalnosci.
Zdarzenia nadzwyczajne ujete sg jako roznica miedzy zyskami nadzwyczajnymi

a siratami nadzwyczajnymi. W jednostkach budzetowych zdarzenia nadzwyczajne ujmuje sig
na biezgco na koncie 860 — zysk na stronie Ma tego konta, straty za$ na stronie Wn.

1. Zyski nadzwyczajne

Zyski nadzwyczajne obejmujg w szezegélnosei:
-~ otrzymane odszkodowania z tytulu ubezpieczenia majgtku: za utracone aktywa
w wyniku zdarzenin losowego, na pokrycie szkdd wynikajacych z likwidacji
wyodrebnionych zakladow lub dzinlalnosci na podstawie decyzji organdw wladz lokalnych,
—  przychody ze sprzedazy calej jednostki lub jej zorganizowanef czgdci,
takze w wyniku nieodplatnie przekazanej (darowizny) zorpanizowanej czgsci jednostki,

n-rjml.mn:,:r‘h L’nr—r}rélﬁ' - thhuln aanischanin naumann rnr‘vnin prnllraﬂvnnpi dzinlalnnéei
UIVEXANYCN XOrZyicl I Uyl Zanioclionlid powwnofe ool provaczone) CI R NascL,

W tej pozycji wykezuje sig:
—  wartodé utraconych aktywdw i usuwania skutkéw zdarzer losowych,
—  koszty postepowania ukladowepo, naprawezego

IL, Straty nadzwyczajne powslate na skutek niezaleznych od jednostki decyzji,

~  skutki zeniechanin i likwidacji pewnego rodzaju dzialalnosci lub wyodrgbnionego zakiadu,
wystepuigee w wyniku decyzji organdw wladzy lokalnej.

K. Zysk (stratn) (E:T) Wynik finansowy brutto {(-+ lub -) ustala sig, dodajge (odejmujac) do wyniku

z dzislalnosci gospodarcze] dodatni {ujemny) wynik zdarzefi nadzwyczajnych,

L. Podatek dochodowy

Deodatni wynik finansowy brutto tylko w przypadku pospodarstw pomocniczych

podlega obcigzeniu z tytulu podatku dochodowego. Pozycji tej nie bedg jednak wykazywac
jednostki budzetowe, gdyZ te sy objgte podmiotowym zwolnieniem od podatku dochodowego
od osdb prawnych, oraz wickszodé zakladéw budzetowych, bowiem dotyczyd ich bedzie
zwolnienie przedmiotowe.

M. Pozostale obowinzkowe
zmniejszenin zysku
(zwickszenia straty) oraz
nadwyzki §rodkdw
cbrotowych

Te pozycje rozlicza sie w Koficu roku tylko w gospodarstwach pomocniczych.

W zakiadzie budzetowym nalezne lub dokonane wplaty do budzetu z tytulu nadwyzki

Srodkéw obrotowych ujgte sg na koncie 820, Jednostki budzetowe naleing lub dokonang wplatg
do budzetu z tytulu nadwyzki dochoddw wlasnych ujmujg takze na koncie 820.

W roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, salde Wn konta 820
obcigza fundusz jednostki (a nie jej wynik finansowy).

N. Zysk (strata) netto (K- Wynik finansowy netto (+ lub -} ustala sig, odejmujge od wyniku finunsowego brutto

L-M)

podatek dochodowy oraz pozostale obowigzkowe zmniejszenia zysku
oraz nadwyzki srodkdow obrotowych.

V. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ Z TYTULU SCENTRALIZOWANYCH ZASAD
ROZLICZEN PODATKU VAT I MECHANIZMU PODZIELONEJ PEATNOSCI:

V.1. Scentralizowane zasady roziiczeit podatku VAT:

1)

2)

3)

4)

5)

Na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Koluszek w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen
podatku od towarow 1 usiug w Gminie Koluszki i jej jednostkach budzetowych
i zakfadach budzetowych oraz uchwaly Nr XXIX/26/2017 Rady Miejskiej w Koluszkach
z dnia 7 lutego 2017 r. w sprawie okreSlenia =zasad ustalania i przekazywania
srodkow  finansowych wynikajacych z rozliczenia podatku od towarow 1 ushig
Zaktadowi Ushug Komunalnych w Koluszkach zostaly ustalone procedury obowiazujace
w zakresie zapewnienia poprawnosei i spojnosci rozliczenn podatku VAT w Gminie Koluszki,
jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zakladzie budzetowym.

Podatnikiem podatku od towardw i ustug (VAT) zarejestrowanym w urzgdzie skarbowym
jest Gmina Koluszki, ktora rozlicza sig z urzgdem skarbowym z czynno$ci opodatkowanych
w ramach planu finansowego Urzedu Miejskiego oraz pozostatych jednostek budzetowych
i zakiadu budzetowego.

Gmina, rozliczajac podatek VAT, wypelnia za poszezegolne miesigce deklaracje podatkowg
VAT-7 na podstawie miesigcznych deklaracji czastkowych skladanych w  groszach
przez Urzad Miejski oraz pozostale jednostki budzetowe i zakiad budzetowy.

Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z urzedem skarbowym sa dokonywane
za pomocg rachunku budzetu Gminy Koluszki (zw. organem) i ewidencjonowane
w ksiggach rachunkowych budzetu Gminy Koluszki.

Gmina Koluszki wykonuje czynnedci wynikajace z zawartych umoéw cywilnoprawnych
objete podatkiem od towardw i ustug VAT.
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6) Ewidencja  dokonywanych sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie
wystawianych przez jednostke Urzad faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych,
w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dziafalnosci gospodarcze;.

Ewidencja podatku naliczonego i przekazanego na podstawie rejestru sprzedazy w Urzgdzie

prowadzona jest technika rgczng, technika w formacie Excell oraz z wykarzystaniem

systemu informatycznego ADAS TENSOFT. :

7) Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuza konta:

a) w jednostce — konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

b) w organie - stosujgc zasade z rozporzgdzenia Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
Dudzerow jeanostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladéw  budzetowych,  padstwowych  funduszy  celowych
oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej  Polskiej = moéwiaca, 2ze  ustalajgc  zakladowy plan  kom,
nalezy si¢ kierowa¢ zasada, ze komta wskazane w planach kont nalezy trakiowaé
Jjako standardowa liczbg kont, ktora moze byé ograniczona jedynie o konta sluzgce
do ksiggowania operacji gospodarczych niewystepujacych w jednostce lub placowee
albo uzupelniona o konta zgodne co do treici ekonomicznej, w tym réwniez
przy wykorzystaniu symboli kont, ktére nie maja zastosowania w jednostce uzupehia sie
wykaz kont syntetycznych dla organu — gminy o:

» Konto 226 ~ Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT
»Konto 227 — Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytuhu VAT™.

8) W zakresie ewidencji przychodéw i dochodéw budzetowych zwiazanych ze sprzedaza
opodatkowang, objetych planem finansowym Urzedu i realizowanych w formie
bezpoérednich wplat na rachunek budzetu gminy przyjmuje sie nastgpujgce rozwiazania:

a) dochody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje sig w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto,

b) kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budietowe ujmuje sie
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto.

W rejestrach sprzedazy przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje sie
w kwocie netto, wykazuje sig tez kwotg podatku VAT (podatek nalezny).

9) Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy w urzedzie:

— warto$é bruito faktury:

Wn konta 221 wg, podzialek klasyfikacji budzetowej — wartosé brutto faktury
Ma konta zespohy 7 — wartoé¢ netto
Ma konta 225 — VAT nalezny
— zaplata faktury brutto:
Wn konta 130 — dochody
Ma konta 221 wg. podzialek klasyfikacji budzetowej

10) Przelew podatku VAT do organu na podstawie czastkowej deklaracji VAT-7 w czesei dotyczacej
Urzedu:

a) w urzedzie Gminy
Wn konta 225
Ma konta 130 wg. podzialek klasyfikacji budzetowej

b) w budzecie gminy
Wn konta 133
Ma konta 226

11) Ewidencja ksiggowa rozliczen podatku VAT w budzecie Urzedu,
pozostalych jednostek budzetowych i zakiadu budzetowego.

Jednostki budzetowe i zakiad budzetowy skladajs miesigczne deklaracje czastkowe VAT-7

(w groszach) wedlug zasad wynikajacych z zarzadzenia Burmistrza Koluszek oraz przekazuja

na rachunek bankowy Gminy Koluszki obliczong kwotg podatku VAT, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke ‘
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a) w budzecie gminy
I. podatek VAT podlegajacy =zaplacie do urzedu skarbowego, ustalony na bazie
deklaracji  zbiorczej, w  kwocie  wynikajgcej 2z  miesigeznych  deklaracji
jednostek organizacyjnych
Wn 226 / Ma 227 / Jednostka — przypis na podstawie PK przekazanego ze stanowiska
ds. analiz finansowo — ksiggowych (na koniec miesiaca, ktérego dotyczy VAT),
Wn 133 / Ma 226 — przelew podatku VAT na rachunek budzetu przez jednostki organizacyjne
w wysokosci odpowiadajgeej odprowadzeniu na rachunek urzedu skarbowego,
Wn 227 ! zhioreza / Ma 132 — nrzelew nodatkbn VAT na rachunek urzedu skarbowsgn
w kwocie wynikajgcej z miesigcznych deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez Gming
II. podatek VAT podlegajgcy zwrotowi przez urzad skarbowy oraz podlegajacy rozliczeniu
z jednostkami organizacyjnymi w wysokosci wynikajgcej z miesigcznych deklaracji VAT-7
Wn 227 / Jednostka / Ma 226 — przypis na podstawie PK przekazanego ze stanowiska
ds. analiz finansowo — ksiggowych (na koniec miesigca, ktérego dotyczy VAT),
Wn 133 / Ma 227 / zbiorcza — zwrot VAT dokonany przez urzad skarbowy
na rachunek budzetu
Wn 226 / Ma 133 — rozliczenie podatku VAT zwrdconego przez urzad skarbowy
w jednostkami organizacyjnymi w formie przelewu srodkdéw na ich rachunki bankowe
celem dokonania zmniejszenia wydatkdw (badz zwrocenia do Gminy dochoddw
Uwaga! W sytuacji, kiedy bedzie zwrot z urzgdu skarbowego podatku VAT oraz czesé
jednostek organizacyjnych bedzie miala podatek VAT do zaplaty, rozliczenie bedzie realizowane
dopiero po otrzymaniu przez Gming zwrotu podatku VAT z urzgdu skarbowego.
Uwaga! W sytuacji, kiedy podatek VAT bedzie podlegat zaplacie do wurzedu skarbowego
i jednoczesnie czgs¢ jednostek organizacyjnych bedzie miata podatek VAT do zwrotu,
rozliczenie bedzie realizowane za =zasadach okreslonych w  zarzadzeniu dotyczacym
scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT.
12)
L Przeksiggowanie w Organie na podstawie PK zaokraglonej kwoty podatku VAT,
ujetej w zbiorczej deklaracji VAT-7 za dany miesiac
a) Wn 227/ Jednostka / Ma 227 / zbiorcza — VAT do odprowadzenia do urzedu skarbowego
b) Wn 227 / zbiorcza / Ma 227 / Jednostka — VAT podlegajgcy zwrotowi
od urzedu skarbowego
.  Zaokrgglenia w podatku VAT
a) zwrot na rachunek dochoddw: Wn 227 / jednostka / Ma 133-03
b) wplyw z rachunku wydatkow: Wn 133-03 / Ma 227/ jednostka
M. Przelewy kwot wynikajgcych z zaokraglen w podatku VAT -~ ksiegowanie w Jednostce
a) zwrot z rachunku budzetu Wn 221/ Ma 720
na rachunek dochodéw Wn 130-01 / Ma 221
klasyfikacja 75023 § 097
b) przelew na rachunek budzetu Wn 402-01 / Ma 130-02
z rachunku wydatkéw
klasyfikacja 75023 § 4300

V.2. Mechanizm podzielonej platnosci:

Zgodnie z art. 108a ustawy o podatku od towaréw i ustug podatnicy, ktorzy otrzymali fakturg
z wykazang kwota podatku, przy dokonywaniu platnodci kwoty naleznosci wynikajacej z tej faktury,
mogg stosowaé mechanizm podzielonej platnosci, tj. zapfata kwoty odpowiadajacej calosci
albo czesci kwoty podatku wynikajacej z otrzymanej faktury jest dokonywana na rachunek ,,VAT”.
W Gminie Koluszki nie jest stosowany system podzielonej platnosci.
Natomiast dla Urzedu — jednostki zostal wydzielony przez bank rachunek VAT w sytuacji kiedy
kontrahenci bedg stosowa¢ system podzielongj platnosci.
Na poirzeby ewidencji wplywow pochodzacych =z podzielonej platnoici stosuje sig
nastepujace rachunki bankowe:

1) rachunek bankowy ,.dochody” — podstawowy rachunek dla dochodéw urzgdu — jednostki,

2) rachunek bankowy ,,VAT™.
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W celu ewidencji ksiggowej transakcji realizowanych przez kontrahentéw Gminy,
ktorzy dokonuja platnodci na naszg rzecz z wykorzystaniem systemy podzielone] platnosci
oraz rozliczania podatku VAT, ktéry wplywa na rachunek bankowy VAT, stosuje si¢
nastepujace zasady:
1} rachunek bankowy ., daochody™:
faktura Wn 221 / Ma 720 Ma 225
przelew przychodzacy SPLIT-PAYMENT Wn 130/Ma 221
przelew podatku VAT Wn 141/ma 130
2) rachunek bankowy ,,VAT™:
przelew przychodzacy podatku VAT Wn130 z analityka dot. podatku VAT/Ma 141
wplata podatku VAT do US zgodnie z deklaracjg Wn 225/Ma 130 (nastgpuje automatyczne
rozksiggowanie z rachunku VAT w momencie realizacji przeiewu podatku VAT do US
zgodnie z deklaracjg VAT-T7)
W przypadku  natomiast centralizacji VAT  jednostki podlegle Gminie Koluszki
przekazuja z wydzielonego rachunku VAT nalezy podatek VAT na rachunek bankowy gminy — organ
co w korespondencji z kontem 240 w spos6b automatyczny zostaje przekazane na rachunek VAT
Jjednostki,

VL. GROMADZENIE PRZEZ JEDNOSTKI BUDZETOWE ] _
IPRZEKAZYWANIE NA RACHUNKI BUDZETU, DOCHODOW BUDZETOWYCH

I) Gromadzenie dochoddw budzetowych naleznych jednostce samorzadu terytorialnego
oraz budZetowi pafistwa odbywa sig na zasadach wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,
ustaw szczegdlnych (w tym ustawy z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego) oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszej czedei polityki
rachunkowosci.

2) Kierownicy jednostek budzetowych oraz referatéw Urzedu Migjskiego w Koluszkach
realizujacy w ramach swoich planéw finansowych dochody na rzecz budzetu Gminy Koluszki
oraz budzetu panstwa zobowiazani sg do:

a) terminowego ustalania naleznosci z tytulu dochodow budzetowych, w tym wystawiaé faktury,
sporzadza¢ przypisy naleznosci, noty ksiggowe i inne rownowazne dokumenty.
Ustalanie naleznosci winno by¢ oparte na przepisach prawa, umowach, wycenach, cennikach,
badZ na innych dokumentach, w tym rzetelnych szacunkach, kalkulacjach,
dokonanych w oparciu o obowigzujgce przepisy i ceny, z uwzglednieniem ulg, bonifikat
i by¢ prawidlowo udokumentowane,

b) weryfikowania terminowoéci dokonywanych wplat | terminowego dokonywania
zwrotéw nadplat,

c¢) prowadzenia ewidencji dochodow zgodnie z przepisami oraz w sposéb pozwalajacy
na rozliczenie kazdego Zrodla dochodu 1 kazdego kontrahenta,

d) nie dopuszczania do przedawnienia naleznofci i terminowego podejmowania
czynno$ci windykacyjnych — wysylanie do dluznikéw upomnien i wezwan do zaptaty,
wystgpowanie o  wszczgcie  postgpowania  sgdowego  badz  egzekucyjnego,
ponawianie ~ wnioskéw  egzekucyjnych oraz  wykonywanie innych  czynnosci
zmierzajacych do wyegzekwowania naleinosci, przy czym czynnosci windykacyjnych
nie dokonuje sig, jezeli naleznos¢ nie przewyzsza kosztow wysfania upomnienia
i odrebne przepisy nie stanowia inaczej,

e) w przypadku zaistnienia przestanek do umorzenia wierzytelnodci — uruchamiania procedury
umarzania na zasadach okreslonych w Gminie Koluszki odrgbnymi przepisami
(w szczegdlnosei wlasciwej uchwaty Rady Miejskiej w Koluszkach),

f) naliczania odsetek zgodnie z przepisami, od kazde] naleznosci osobno, bez sumowania
odsetek od kilku naleznosei jednego dluznika,

g) naliczania odsetek od dnia powstania zaleglodci, jezeli naleznoié wraz z odsetkami
zostala rozloZona na raty, a dtuznik zalega z zaplata chociazby jednej raty,

3) Za dochowanie terminu obowiazujacego w przypadku odprowadzania na rachunek budzetu
dochoddw naleznych Gminie Koluszki, uznaje si¢ przekazane na rachunek podstawowy budzetu
Gminy Koluszki zrealizowane przez dang jednostke dochody w nastepujacych terminach;

— wedhug stanu na 15 dzien miesigca — do 20 dnia danego miesigca,
~ wedlug stanu na 25 dzien miesiaca — do ostatniego dnia miesigea,
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— wedlug stanu na ostatni dzien danego miesigca — do 5 dnia nastepnego miesiaca,
— pobrane do 31 grudnia i nieprzekazane do korca roku —do 5 stycznia roku nastgpnego.

4) Za dochowanie przez jednostki budietowe i referaty terminu obowijzujacego w przypadku
odprowadzania na wyodrgbniony w Referacie Finansowo — Budzetowym rachunek dochodéw
budzetu panstwa, dochoddw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej,
uznaje sie przekazane na rachunek dochodow budzetu panstwa zrealizowane przez dang jednostke
dochody w nastepujacych terminach:

— wedlug stanu na 10 dzien miesiaca — do 12 dnia danego miesigca,

— wedlug stanu na 20 dzien miesiaca — do 22 dnia danego miesiaca,

— pobrane do 31 grudnia i nie przekazane do kofica roku na rachunek dochodéw budzetu
panstwa jednostka organizacyjna winna przekazac w terminie do 3  stycznia
roku nastgpujgcego po roku budzetowym.

5) Z tytulu nieterminowej realizacji naleznosci stanowigcych dochod budzetu panstwa,
winny by¢ naliczane i pobierane od diuznikéw odsetki ustawowe, ktére wraz z naleznodcig
glowng nalezy przekazywac w terminach okreslonych w ust. 4 na rachunek budzetu panstwa.

6) Pracownicy Referatu Finansowo -~ Budzetowego Urzedu Miejskiege w Koluszkach
posiadajgcy w  swych  zakresach obowigzkéw, uprawnien i  odpowiedzialnosei,
przydzielone czynnodci zwigzane ze sporzadzaniem przelewow dotyczacych dochodéw
okreslonych w pkt. 4, zobowigzani sa do bezwzglednego przestrzegania terminowego
przygotowywania przelewdw do akeeptacji o0sdéb upowaznionych, co winno skutkowad
przekazaniem $rodkéw do budzetu Wojewody Ladzkiego nie pozZniej niz:

— wedlug stanu srodkdw na 10 dzien miesiaca — w terminie do 15 dnia danego miesigca,

— wedlug stanu srodkéw na 20 dzien miesigca — w terminie do 25 dnia danego miesiaca,

— pobrane do 31 grudnia i przekazane do 5 stycznia roku nastepujgcego po roku budzetowym
—w terminie do § stycznia roku nastgpujacego po roku budzetowym.

7y W przypadku gdy wymienione w ust. 3, 4 oraz 6 terminy sg dniami wolnymi od pracy,
dochody winny by¢ odprowadzone na wilasciwy rachunek nastgpnego dnia roboczego
po tym terminie.

8) Jednostki budzetowe Gminy Koluszki i referaty Urzedu Miejskiego w Koluszkach
przy przekazywaniu dochoddw na rachunek dochoddw budzetu padstwa, w przelewach
zobowiazane sa stosowac przyjete w dotychczasowej praktyce, oznaczenia czgsci naleinej
budzetowi panstwa i Gminie Koluszki.

9) Zasady okreslone w niniejszym dziale majg zastosowanie do dochodow budzetu panstwa
stanowigcych wydatki Urzedu Migjskiego w Koluszkach, ewidencjonowane w ksiggach
prowadzonych w Referacie Finansowo — Budzetowym.

10) Zasady okreslone w niniejszym dziale nie majg zastosowania do jednostek budizetowych,
gdzie funkcjonuja rachunki dochoddw wihasnych.

VI. EWIDENCJA PODATKOW, OPLAT
I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
DLA ORGANOW PODATKOWYCH

Do prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych — Gminy Koluszki
stosuje sig odpowiednio rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowaosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosdci budzetowych dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

VIL 1, Zasady rachunkowosci w podathach i oplatach lokalnych:

Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow i oplat w jednostkach samorzadu terytorialnego

abejmuja:

— prowadzenie prawidlowej ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy,
odpisy, wplaty, zwroty i zaliczenia nadplat z tytulu podatkow),

— sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

— terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych,
tj. upomnienia, tytuly wykonawcze,

— dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci,
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przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegloéei podatkowych,

prowadzenie ksiggi drukow scislego zarachowania.

VIL2. Dowody ksiggowe w podatkach i oplatach lokalnych:

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem

formalnym i rachunkowym.
Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowiazanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérym mowa w art. 77 §1 pkt. 3 Ordynacji
podatkowej,

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sig bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 §1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku — w przypadku gdy podatnik
dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika,
ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

Do udokumentowania wplat shuzg:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciggu
bankowego,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku —
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek
biezgcy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy — na podstawie ktérych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku
z art. 60 §1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej,

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzaii podatkowych,

wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysziych zobowigzah podatkowych,
o ktorych mowa w art. 76 §1 Ordynacji podatkowej,

inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez organy samorzadu.

Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego w formie niepienigznej stuzg:

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

umowy lub inne dokumenty, z ktdrych w szczegodlnosci wynika okreslony w art. 66 §4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego,

decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a §1 pkt. 3 i art, 67d §1 Ordynacji
podatkowej — z uwagi na wazny interes podatnika lub interes publiczny przyznanie podatnikowi
ulgi w splacie zobowigzan podatkowych,

dokumenty informujace o przedawnieniu itp.

Do udokumentowania zwrotdw stuzg:

pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zalaczone do wyciggu
bankowego.
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VIL3. Zasady wplat i wyplat podatikow i oplat lokalnych:

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
~ egzemplarza pokwitowania,

— podatnika,

— podatku lub innego tytutu wplaty lub wyplaty,

— wysokosé kwoty wplaty lub wyptaty,

~ w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata,

- daty wplaty lub wyplaty, kiora jest jednoczesnie datg pokwitowania.

Wplaty podatkéw lub oplat lokalnych przyjmuje sig odpowiednio:

* podatki lokalne od osob prawnych na rachunek bankowy gminy badz w kasie Urzedu,

» optaty lokalne od oséb prawnych na rachunek bankowy gminy badz w kasie Urzedu,

o podatki lokalne od oséb fizycznych na rachunek bankowy gminy, w kasie Urzgdu, badz
odpowiednio u inkasenta, tj. softysa badZ upowaznionego podmiotu przez Rade Miejska,

e oplaty lokalne od oséb fizycznych na rachunek bankowy gminy, w kasie Urzgdu badz
upowaznionego podmiotu przez Rade Miejska.

Dla kazdego rodzaju podatku lub oplaty wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty
albo pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajgcy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie Urzedu.

Laczne zobowiazanie pienigzne, okreslone w ustawie o podatku rolnym stanowi tytul, na ktory

wypelnia sig jedno pokwitowanie wplaty,

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, W zaswiadczeniu
podane sa nastepujace dane:
~ numer pokwitowania,

— imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

- tytul wplaty,

— suma wplaty cyframi i stownie,

— okres, ktorego dotyczy wplata,

— data wplaty.

Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowodci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku niemoznodci zaliczenia
dokonanej wplaty na wlasciwa nalezno$é ksigguje sig wplate jako wplywy do wyjasnienia
i wyjasnia tytul wplaty.

Podatnik decyduje o kolejnosci zaliczania wplat na poszczegblne zobowigzania, raty (z wyjatkiem

zaliczek na podatek).

— Jezeli dokonana wplata nie pokrywa wszystkich zobowiqzaﬁ wplate zalicza sig na poczet
podatku, poczawszy od zobowigzania o najwczeéniejszym terminie platnosci, chyba ze podatmk
wskaze na poczet ktorego zobowiazania dokonuje wplaty.

Postgpowanie to znajduje zastosowanie takze do wplat dokonywanych na poczet rat.

— W przypadku wplat na poczet zaliczek na podatek, zalicza sig dokonang wplate na poczet zaliczki
zwigzanej ze zobowigzaniem o najwezesniejszym terminie platnosci.

~ Jezeli dokonana wplata nie pokrywa w calosci kwoty zaleglosci wraz z odsetkami, wplate ta
zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek w stosunku,
w jakim, w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Oplaty pocztowe, prowizje bankowe oraz oplaty komornicze, potracone z sum pobranych na rzecz

organu podatkowego z tytulu podatkow, obciazajg biezace wydatki budzetowe Urzgdu Miejskiego.

Rozliczenie ww. czynnosci nastepuje po zaksiggowaniu wplat za dany miesige.
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VIL4. Wykaz bilansowych kont syntetycznych dla podatkéw i oplat lokalnych:

Ewidencja podatkdw i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej jednostki - urzedu,
Prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sig na:

— kontach bilansowych czyli kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej, kontach analitycznych i kontach
szczegdlowych ksiag pomocniczych,

— kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw — syntetycznych,
analitycznych czy szczegolowych,

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta sig z nastgpujacych bilansowych kont

syntetycznych planu kont urzedu:

konto 011 — Srodki trwale

konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

konto 101 - Kasa,

konto 130 - Rachunek bankowy urzedu,

konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

konto 226 - Diugoterminowe naleznodci budzetowe,

konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

VILS5. Wykaz bilansowych kont analitycznych dla podatkéw i oplat lokalnych:

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzaju podatkow
np. od nieruchomosci z podzialem na osoby prawne i osoby fizyczne, rolny z podzialem na osoby
fizyczne i na osoby prawne itp. Natomiast do kont analitycznych prowadzone sg konta szczegdlowe
i shuzg do rozrachunkow:

1} zpodatnikami - z tytutn podatkéw i oplat, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,

2) z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami ztytuln podatkdw
i oplat,

3) =z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw i oplat od podatnikéw,

4) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

3) zbankami - z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,

6) konta zbiorcze zobowigzania pienieznego wsi - z tytutu zobowigzania pieni¢znego,

7) z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wiasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot;

8) konta podatnikéw zobowigzania pienigznego, prowadzone w kwitariuszu przychodowym
zobowiazania pienigznego, jako ewidencja szczegdtowa w podziale na podatnikdw.

Konta okredlone dla rozrachunkéw z podatnikami, osobami trzecimi, inkasentami prowadzi sig

w nastepujacy sposob:

— dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,
placonym przez niego bezposrednio na rachunek bankowy urzedu,

— dla kazdej jednostki budietowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sig¢ odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dhuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

— dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrgbne konto zbiorcze zobowigzania pienieznego wsi, shuzace
do ewidencji rozrachunkdéw z inkasentem zobowigzania pienigznego w tej wsi oraz do zbiorczej
kontroli realizacji zobowigzania pienigznego przez wies.

Na kontach podatnikéw zobowiazania pienigznego prowadzi sie ewidencje rozrachunkow

z podatnikami z tytutu zobowigzania pienigznego wplacanego do rgk inkasenta zobowigzania

pienigznego.

Na kontach ksiagg pomocniczych ewidencje ksiggowa prowadzi sie z uwzglednieniem podzialek

klasyfikacji budzetowe;.
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VIL 6. Zasady funkcjonowania bilansowych kont syntetycznych dla prowadzenia ewidencfi
podatkow i oplat:

Konto 011 - Srodki trwale stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci érodkow trwatych z tytulu
zaplaty podatku dokonanej w formie niepienigznej czyli poprzez przeniesienie wlasnodci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 011 ksigguje sig wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
wilasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytufu dochodéw budzetowych,

Konto zamyla cie galdem Wn oznaczaisoym zwiekezenie wartodei grodbdw trwaluch z tvtubu zaplaty

podatku,

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienigznej czyli poprzez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaplatg podatku dokonang przez przeniesienie wiasnosci praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej - w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych.

Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym zwiekszenie wartosci niematerialnych i prawnych
z tytuhu zaplaty podatku.

Konto 101 - Kasa shuzy do ewidencji gotowki, ktorag mieszkancy regulujg swoje zobowigzania

w kasie urzedu.

W budzecie gminy Koluszki, konto 101 sluzy do ewidencjonowania wplywow i zwrotéw z tytulu

podatkéw i oplat, dokonywanych za posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101 ksigguje sie:

—  wplyw gotdwki z tytuhu podatkdw i oplat - w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytufu dochoddw
budzetowych,

— przyjecie gotéwki pobranej z banku na czek na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania z tytutu
dochoddw budzetowych w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pienigzne w drodze.
(Zasilenie na poczet zwrotu nienaleznie pobranych dochoddw nastgpuje z rachunku biezacego
dochody Wn 221,720 Ma 130 na rachunek biezacy wydatki Wn 130 Ma 240).

Na stronie Ma konta 101 ksigguje sig¢ rozchdd gotowki:

- przekazanie srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzedu — w korespondencji ze strong Wn
konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

— zwroty podatnikom nadplat wraz z ich oprocentowaniem z kasy — w korespondencji ze strong Wn
konta 240 — Pozostate rozrachunki.

Na koncie 101 ewidencjonowane sq zbiorczo czyli jedng kwotg na podstawie dniowych raportow

kasowych wplaty obejmujgce  podmtki i oplaty. Rozksiegowanie wskazanych pozycji

z wuszczegdolowieniem na kontrahemtow (w zaleznosci od potrzeb) prowadzqg m.in. pracownicy

ksiggowosci podatkowej, stanowiska ds. gospodarki gruntami i gospodarki odpadami.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki (urzedu) stuzy do ewidencji gromadzonych przez Urzad
wplywow budzetowych i zwrotdw z tytulu podatkdw i oplat dokonywanych za posrednictwem banku.,
W budzecie gminy Koluszki, konto 130 shizy do ewidencjonowania wphwow i zwrotow z tytulu
podatkow i oplat, dokompnwanych za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

—~ wszelkie wplywy z tytulu podatkéw i oplat, wplacone na rachunek biezacy urzgdu —
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
lub ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

- wplywy érodkéw pienieznych w drodze - w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze,

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkdw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:
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— pobrane z banku do kasy $rodki pienigzne przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania
- w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pienigzne w drodze,

— zwroty nadplat oraz ich oprocentowania —w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznoéei
z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,

— zwroty podatnikom wplat bgdacych kwotami nienaleznymi - w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 240 — Pozostate
rozrachunki.

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych znajdujacych

si¢ migdzy kasg urzedu a rachunkiem biezacym urzedu:

na stronte Wn konta ksigguje si¢ pobranie srodkow pienigznych z:

—  kasy na rachunek bankowy — w korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,

— rachunku biezgcego urzgdu w celu przekazania do kasy w korespondencji ze strong Ma konta 130
— Rachunek biezgcy urzedu,

na stronie Ma konta 141 ksigguje sie wplyw érodkéw pienieznych w drodze:

— narachunek bankowy, pod datg wyciagu bankowego -~ w korespondencji ze strong Wn konta 130 -
Rachunek bankowy urzedu,

~ do kasy w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

Konto 221 - Naleznodei z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji rozrachunkdw

z podatnikami z tytulu naleinych i wplacanych przez nich podatkéw 1ioplat, ktére podlegaja

przypisaniu na ich kontach; z inkasentami - z tytulu pobieranych przez nich podatkéw i oplat,

ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw; z jednostkami budzetowymi - z tytuhu
potrgeenia; z bankami - z tytulu nieprzekazanych wplat; wplywow do wyjasnienia oraz z innymi
podmiotami — niebgdgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktdrych organ podatkowy nie jest
wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi,

w tym z tytufu zasadzonych od nich kwot. Przypis na koncie dokonuje sie kwartalnie na podstawie

sprawozdania Rb- 27s ze stanowiska ksiggowosci podatkowej, gospodarki gruntami, gospodarowania

odpadami.

Przy zakladaniu konta podatnika zapisuje sie:

— kwate zalegloéci z poprzedniego roku,

— kwotg nadptaty z poprzedniego roku,

~ kwote przypisu (wymiaru) na rok biezgcy,

— wysoko$¢ rat kwartalnych.

Ewidencje na koncie prowadzi si¢ nastepujaco:

na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

— przypisy naleznodei - w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytuhi dochoddw
budzeiowych,

— naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty - w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowyclh,

— zwroty nadplat - w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek bankowy urzedu,

— wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje
sig na podstawie dokumentu wyplaty ~ w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek
bankowy urzedu,

— przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytult  podatkéw
w wysokodci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226,

— dochody budzetowe przeksiggowane do zahipotekowania, w korespondencji z kontem 221,

na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:

— odpisy naleznosci - w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychedy z tytulu dochodéw
budzetowych,

— odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty -
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychoedy z tytubu dochodéw budzetowych,

— wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty ~— w korespondencji ze strona Wn
konta 130 - Rachunek bankowy urzedu,

— wplaty dokonane do kasy urzedu - w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

70




— zaplate dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa wart. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej -
w korespondencji ze strona Wn konta 011 - Srodki trwale, strona Wn konta 020 — Wartosci
niematerialne i prawne przy przeniesieniu wiasnosci praw majatkowych,

— zaplatg dokonang przez pofracenie, o ktore] mowa w art, 65 § 1 Ordynacji podatkowej -
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalemosci z tytutu dochoddw budzetowych,

— zaplatg dokonang za podrednictwem banku, ktory obeciazyt rachunek bankowy podatnika z tytulu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych érodkow na rachunek bankowy urzedu - w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

- przeniesienie naleznosci krotkotermmowych do d%ugotermmowych z tytulu podatkow,
w KUIUhpUllUUUL«jl e blrUIlq Wll KUllld. 440 JJ‘IUgULEHHIIlUWU ﬂiiIELHUbLl UUULEI.UWC

— ustanie hipoteki w korespondencji z kontem 221,

Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznodci bez wezwania urzedu,

zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rdwniez jako przypisy w kwotach wplat dokonanych

Za poszezegolne okresy.

Do konta 221 prowadzi sig konta pomocnicze zpodzialem na diuznikéw, wedlug podzialek

klasyfikacji budzetowej.

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

i oplaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nieprzypisane podatki i oplaty - to jest nadplaty.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznoscei budzetowe stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu
podatkdw.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

— przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji ze strona
Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

— zmniejszenie naleznodci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty w korespondenciji ze strona
Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu [ub ze strona Wn konta 101 — kasa,

— przeniesienie naleznodcei dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221,

Konto 720 - Przychodv z tytutu dochoddéw budzetowych stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych z tytutu podatkéw i oplat.

Na stronie Wn konta 720 ksigguje sie:

— odpisy z tytulu podatkdw i oplat - w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytuh: dochodow budzetowych,

— odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty
—w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

~ przypisy z tytulu podatkow i opiat - w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddw budzetowych,

— naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty - w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720

nie wykazuje sald.

VIL 7. Wykaz i zasady funkcjonowania pozabilansowych kont dia ewidencji podatkow i oplat:

Konta pozabilansowe obejmuja:
— konta syntetyczne:
a) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuhu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,
b) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw,
— konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkdw,
— konta pomocnicze osdb trzecich i inkasentow.
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Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla osdb trzecich do bilansowych kont

pomacniczych podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej. Pozabilansowe konta pomocnicze prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotow na bilansowych i pozabilansowych kontach pomocniczych prowadzonych

do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie analitycznym,
do ktdrego sa prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i pomocniczych ewidencje ksiggowa

prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

1)

2)

Pozabilansowe konta syntetyczne:

Pozabilansowe konto Y90 — Kozrachunki z osobami trzecim: 2z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich
i realizacji tych zobowigzai. Ksiegowan dokonuje sig nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosei solidarnej dwdch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z tych
0s0b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto pomocniczego do bilansowego konta pomocniczego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej o odpowiedzialnos¢ osob trzecich.
Na poziomie pozabilansowych kont pomocniczych ksiggowan dokonuje sig na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat ksieguje
si¢ rdwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
Stan zobowiazaf i ich realizacji okrefla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
pomocniczym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub oséb
trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zrGwnowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasaja rdwniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytulu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czgsé przypisane] jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czesc kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie
dokumentu wewnetrznego, w szezegdlnosei noty ksiegowej.

Pozabilansowe konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytuhu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sig kwoty nalezne do pobrania
i pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

— przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

— odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sieg:

— wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu badz do kasy urzedu,

— odpisy kwot naleznych przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokomuje sig nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu, W budiecie
Gminy Koluszki ewidencfg analityczng prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
z wwzglednieniem poszczegolnych solectw — inkasentow. Przypisy w wysokosci naleznosci
do pobrania przez inkaseniow - soltysow uimuje sig pod datg raty podathu tj. 15.03, 15.05, 15.09,
13,11 W dniu ostatniego dnia miesigea po racie podatku tf. 31.03, 31.05, 30.09 i 30.11 ksiegowane
sq odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, wplaty kwot pobranych
przez Inkasentow oraz odpisy kwot naleinych przypisanych inkasentowi do pobrania,
ale nie pobranych.
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VIL8. Zasady ksiggowai rozrachunkow z tytuiu ewidencji podatkow i oplat lokalnych:

Ksiggowania dotyczace rozrachunkéw z poszczegdinymi podatnikami ztytulu naleznych
i wplacanych przez nich podatkéw i oplat dokonuje sig na kontach pomocniczych prowadzonych
do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

— przypisy naleznoéci,

— naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej,

— zwrot nadp}aty,
w_ypmlq uaicl_uugu puuauunuw: Upluusul.uwuum Za NiGiErining WY ZWIotL ﬁadp'}'aty'.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sie;

— odpisy naleznosci,

— odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

— wplaty dokonane na rachunek bankowy urzedu za posrednictwem banku lub poezty,

—  wplaty dokonane do kasy urzedu,

— wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnodei rzeczy I[ub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art, 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

— zaplate dokonang przez potracenie, o ktérym mowa w art. 65 § [ Ordynacji podatkowej,

— zaplate dokonana za posrednictwem banku, ktéry obeiazyt rachunek bankowy pedatnika z tytulu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgey urzgdu.

Ksiegowania dotyczace rozrachunkéw z poszezegdlnymi inkasentami z tytulu pobieranych
przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sig na kontach
pomocniczych prowadzonych do syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych zgodnie z zasadami takimi jak dla podatnikéow, dotyczacymi wplat, zwrotow
i wygasniecia zobowiazania podatkowego.

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

— przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw pokwitowani
wplaty,

— naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej,.

Na stronie Ma konta ksieguje sig:

— wplaty kwot pobranych dokonane na rachunek bankowy urzgdu za poédrednictwem banku
lub poczty,

~ wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urzgdu.

Ksiggowania dotyczace rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytulu potragcenia dokonuje sig na kontach pomocniczych prowadzonych do syntetycznego konta 221
- Naleznosei z tytutu dochoddw budzetowych:

Na stronie Wn konta ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokodci zaplaty dokonanej
przez podatnika przez potracenie, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik.

Na stronie Ma konta ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytuhu naleznosci przypisanych
w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej przez potrgcenie, o ktorym mowa
wart. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Ksiegowania dotyczace rozrachunkdéw naleznosci od poszczegdlnych bankéw ztytulu

nieprzekazanych wplat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do syntetycznego konta
221 - Naleznoéei z tytutu dochodow budzetowych:
Na stronie Wn konta ksieguje sie przypis bankowi w wysokosdci zaplaty dokonanej przez podatnika
poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal
$rodkéw na rachunek bankowy urzedu. Na stronie Ma konta ksigguje sig wptaty banku z tytulu
naleznodci przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat
§rodkoéw na rachunek bankowy urzedu.

Pomocnicze konto zbiorcze zobowiazania pienieznego wsi jest zakladane na kazdy rok
podatkowy dla kazdej wsi oddzielnie i stuzy do kontroli inkasa dokonywanego przez inkasenta
przy uzyciu kwitariusza przychodowego oraz do zbiorezej kontroli realizacji zobowigzania
pienigznego przez wies.
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Konto zbioreze zobowigzania pienigznego wsi jest prowadzone w urzgdzie. Na powyzszym koncie
i w dzienniku ksigguje sig¢ wszystkie obroty dotyczace danej miejscowoéci: przypisy, odpisy, wptaty
dokonywane do rak inkasenta, zwroty oraz salda - na podstawie zapiséw na kontach podatnikéw
prowadzonych w kwitariuszach przychodowych - oraz wplaty dokonywane bezpoérednio na rachunek
bankowy urzgdu. W osobnych rubrykach ksieguje sie wplaty wnoszone przez inkasenta i osobno
pozostale wplaty. Przypisy rocznych wymiardw zobowiazania pienieznego ksieguje sic w kwotach
faeznych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i odpiséw. Pozostate przypisy
i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych Iub wykazéw zbiorczych ksigguje sie nie rzadziej
niz raz w miesigcu, w sumach {acznych kwot ustalonych w rejestrze przypiséw i odpiséw.

VIL9. Zasady rozliczania inkasentow w podatkach i oplatach lokalnych:

Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym,
Kwitariusze, zalozone dla poszczegolnych wsi, Urzad wydaje w terminie umozliwiajacym pobér
podatkow przez inkasentdw za dany rok. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow
wplaty z tytulu lacznego zobowigzania pienigznego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego, za rok biezacy i za lata ubiegle. Wystawienie pokwitowan z kwitariusza za wplaty
z tytuhu innych zobowigzan podatkowych, jest zabronione.
Przyjmujac wplatg inkasent wypelnia kolejne pokwitowania z arkusza pokwitowar znajdujgcych sig
w kwitariuszu, Pokwitowania niewlasciwe lub blednie wypelione, inkasent uniewaznia
przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to swoim podpisem oraz wpisujac
date. Zainkasowang gotdwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu, w terminach okreslonych
w Ordynacji podatkowej (art. 47 § 4a - Ordynacji podatkowej), tj. najpézniej w dniu nastepujacym
po ostatnim dniu, w ktérym powinna nastapi¢ wplata naleznosci z tytulu podatku, tj. 16.03, 16.05,
16.09, 16.11 roku podatkowego, albo w terminie ustalonym przez Rade Miejska badz ustawy
regulujgce pobor innych podatkéw i oplat, do ki6rych nie stosuje sie terminéw wymienionych
powyzej.
Jeden dowod wplaty pobranych kwot — na rachunek bankowy Urzedu — moze dotyczyé kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem,
w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty dokonat w inny sposéb, stizby ksiggowe sprawdzajg
zgodnos¢ kwoty, inkasa z kwitariusza z sumg wplacona wynikajacg z dowodéw wplat (dowoddw
wptat na rachunek bankowy, z ktérego Urzad nie otrzymal jeszcze wyciagu z rachunku).
Rozliczenie inkasenta dokonywane jest w terminie platnosci podatku przez inkasenta, oraz przy
zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych. Po zakonczeniu rozliczenia
i ewentualnego postgpowania, wynikajgcego z rozliczenia, dokumenty zlozone przez inkasenta
podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujgcym organ podatkowy.
Whptaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatnikéw w komputerowej bazie danych,
na podstawie kopii pokwitowar wystawionych przez inkasentéw. Wplaty inkasenta ksieguje sie
na podstawie wykazu wplat i kopii wydanych mu pokwitowan wplat z kwitariusza przychodowego
K 103 lub dowodéw wplat na rachunek bankowy urzedu.

Pozostale:
— wplaty - ksigguje si¢ na podstawie dowodéw wplat do kasy (kopii pokwitowan) lub bankowych
dowoddw wplaty,

— zwroty - ksigguje si¢ na podstawie dowodéw wyplat z kasy (kopii pokwitowan) lub bankowych
dowoddw wyplaty,

— przerachowania - ksigguje si¢ na podstawie ksiggowych dowodéw wewngtrznych
(not ksiggowych).

Do szezegolowe] ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu zobowigzania pienieznego shuza

konta podatnikéw prowadzone w kwitariuszu przychodowym zobowigzania pienieznego lub w jego

odpowiedniku w przypadku pracy przy uzyciu komputera.
Obok kwitariusza stosowane sa rozwigzania, ktére zapewniajg:

1) prowadzenie kont podatnikéw zobowiazania pienigznego w komputerowej bazie danych,

2) automatyczne wystawianie decyzji na zobowigzanie pienigzne (nakazu platniczego),

dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastgpnie sa dostarczane podatnikom.
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VIL10. Kontrola terminowef realizacji zobowiqzan podatkowych i likwidacji nadpiat:

VIL10.1. Upomnienia:

Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analizg kont podatnikow
wedlug stanu na koniec miesiaca po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotdw, przypiséw i odpiséw
przypadajacych do koica analizowanego okresu. Oscba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa
dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci
zostaly zaplacone. Dokonuje réwniez sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci niezaplaconych
prowadzone jest na wniosek podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zaleglodci podatkowych.
Tezeli nondatnik nie zanlacit naleznosci pndafknwejj naleznodei 7 fyrnh_l innynh nphf w ferminie
platnosei podatku lub jego raty badZz w terminie okreslonym w decyzji, fakturze dopuszcza sig
mozliwos¢ w przeciggu miesigea od ktdrego przypada ta platnosc, pracownik ksieggowosci podatkowej
sporzadza upomnienie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie trybu postgpowania
wierzycieli naleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych, ktore wysyla sie do dhuznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sig
mozliwosé wysylania upomnienia za zaleglosei z tytulu podatku rolnego, podatku od nieruchomosei,
podatku lesnego od osdb fizycznych poprzez ,kumulowanie” upomnien z tytulu platnosei I raty z II
ratq, HI ratg i IV rata.

Upomnienia sporzgdza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym Ze zaleglodei dotyczace I pélrocza
powinny zosta¢ objgte upomnieniem najpéZniej do 30 czerwca danego roku, a za II polrocze
— najpéZnigj do dnia 31 grudnia danego roku podatkowego. Dopuszcza sie takze mozliwosé
wysylania upomnien za zaleglosci z tytulu podatku od S$rodkéw  transportowych
najpézniej do 2 miesigcy po terminie platnosei I raty danego roku oraz najpdzniej do 2 miesiecy
po terminie II raty danego roku. W przypadku zaleglo$ei ma kwote ponizej wysokosei
kosztéw upomnienia sporzadza sig¢ upomnienie na koniec roku podatkowego.

W zakresie postgpowania upominawczego i wysokosci kosztow upomnienia nalezy stosowac zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansdw w sprawie wysokosei kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej.
Pracownicy ksiggowosci podatkowej w celach sprawozdawczych prowadzg ewidencje upomnien
wedlug wzordw powszechnie obowiazujgcego.

Jezeli wysokosci zaleglosci na koniec roku jest nizsza niz wysokosci kosztdw upomnienia w
postepowaniu epzekucyjnym w administracji dopuszcza sig czynnosci polegajace na tym, Ze nie
sporzadza si¢ upomnienia, lecz powiadamia sig¢ pisemnie lub telefonicznie o powstalej na kocie
wierzyciela zaleglosei,

VIL10.2. Tytuly wykonawcze:

Jezeli zaleglodei podatkowe objete vpomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownicy odpowiedzialni
za ksiggowos¢ podatkowa sporzadzaja na kwoty zalegle tytuly wykonawcze w terminach:
na zaleglosei dotyczace I polrocza — najpdzniej do dnia 10 wrzesnia danego roku podatkowego,
na zalegfosci dotyczace II pédlrocza — najpdzniej do dnia 15 lutego nastgpnego roku podatkowego.

W przypadku dochoddw o charakterze oplat np. za zajecie pasa drogowego czy op}aty adiacenckigj
dopuszeza sig réwniez mozliwosé wystawn::ma tytulu wykonawczego nie pdiniej niz w terminie 90
dni liczgc od daty doreczenia upomnienia.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z odpisami w liczbie po jednym egzemplarzu
dla  kazdego  zobowiazanego, przesyla si¢ do  wlasciwego urzedu  skarbowego.
Do kazdego tytulu wykonawczego zalgcza sig informacje zawierajaca w szczegdlnodci dane,
na podstawie ktérych ustalono whasciwosc miejscowa organu egzekucyjnego, znane wierzycielowi
sikdadniki majagtkowe zobowiazanego oraz inne wskazane w rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznodci pieni¢znych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych. Jeden egzemplarz odpisu tytulu
wykonawczego moze pozostac w aktach sprawy.

O kazde] zmianie stanu zaleglosci objete] tytulem wykonawczym lub catkowite] likwidacji
tej zalegtosci zawiadamia sig niezwlocznie wiasciwy urzad skarbowy. Jezeli zmiana naleZznosci
objetej tytulem wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub rozlozenia
na raty splaty zaleglego podatku, do =zawiadomienia dolgcza sig¢ kopie tej decyzji.
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W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozenia na raty,

pracownicy ksiggowosci podatkowej czynia stosowna adnotacie na koncie podatkowym.

Jezeli podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit

czgsc wyznaczonej raty wystawia sie:

~ upomnienie na kwotg pozostalg do zaplacenia i dorgcza podatnikowi — jezeli istnieje obowiazek
lub jezeli nie dorgczono go wezesniej,

— tytul wykonawczy na zalegtosé i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

W zakresie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady

okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania

odsetek za zwlokg oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informaciji, ktdre musza by¢ zawarte

w rachunkowosci oraz uchwaly Rady Miejskiej w sprawie wprowadzenia oplaty prolongacyjnej.

Vi1.10.3. Likwidacja nadplat:

Nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglodci podatkowych wraz z odsetkami
za zwioke 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 czedei na poczet przysziych
zobowigzan podatkowych.

Nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosei kosztdw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przyszlych
zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapil o ich zwrot, Nadplata podlega zwrotowi
na pisemny wniosek podatnika na: wskazany rachunek bankowy przez podatnika lub w gotéwce w
kasie urzgdu w terminie do 14 dni od zloZenia wniosku, przekazem pocztowym (pomniejszona o
koszty jej zwrot). Nadptata, ktérej wysokosé nie przekracza kosztéw upomnienia podlega zwrotowi
wylacznie w kasie Urzedu.

Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazania podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadplaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie podatnika. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne
zobowiazania podatkowe sporzadza sie polecenie ksiggowania, ktére przechowuje sig razem
z pozostaly dokumentacja dotyczaca ewidencji podatkéw, we wlasciwym zbiorze dowoddw
ksiggowych., W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetia sig polecenie przekazu
i wysyla na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca sie na koszt podatnika.
Przekaz pocztowy wypenia sig na kwote pomnigjszong o kwote oplaty pocztowej.

VIL.10.4. Postgpowanie zabezpieczajgee:

W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci podatkowej dokonuja weryfikacji sald
pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawa
inicjowania  dziata, zmierzajacych do  wszczgeia  postepowania  zabezpieczajacego
przed przedawnieniem,

Wpisu hipoteki przymusowej na podstawie tytufu wykonawczego dokonuje sig w sytuacji:

1) zwrotu tytuln wykonawczego z urzedu skarbowego z adnotacja, Ze w postgpowaniu
egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty przewyiszajacej koszty egzekucyjne, czyli gdy dluznik
jest niewyplacalny,

2) koniecznosci zabezpieczenia naleznosci wynikajgcych z =zaleglosei do ktdrych zachodzi
przypuszczenie, ze nie zostang zaspokojone w postgpowaniu egzekucyjnym — wowczas sporzadza
sie tytuly wykonawcze, a w ewidencji tytuléw w rubryce nr 10 zamieszeza sie adnotacie
~KLAUZULA”, co oznacza ze ten egzemplarz ma wréci¢ do wierzyciela z wypelniong czescig
tytulu stanowigca o skierowaniu tytulu do realizacji, czyli z tzw. administracyjng klauzulg
wykonalnosei.

Pracownik sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowe]j zwraca sie do skarbnika o pokrycie

kosztéw sadowych za wpis hipoteki do ksiggi wieczystej. Oplata ta jest platna bez wezwania w dniu

zlozenia wniosku.
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Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastgpilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnodci windykacyjnych,
zaleglosci przedawnione sq odpisywane, po uprzedniej ,zgodzie” skarbnika. Kwoty zaleglosci
podatkowych, ktore zostaly zabezpieczone przez wpis do hipoteki, po uplywie okresu okreslonego
w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa (przedawnienia), moga by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu
hipoteki. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteks, moze nastapi jej
wykreslenie, za zezwoleniem burmistrza. Wniosek o jego wydanie sklada diuznik. Zezwolenie
na wykreslenie hipoteki podlega oplacie sgdowej, ktora pokrywa zobowigzany.

VIL 10.5. Odroczenia zobowigzait podatkowych:

O odroczeniu terminu platnodci zobowigzania podatkowego Iub rozlozenin go na raty,
pracownik ksiggowosci podatkowej czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje
o0 odroczeniu umieszcza w aktach sprawy. Po wplaceniu rat odnotowuje sig w decyzji oraz w rubryce:
»Uwagi” — date i numer raty. Po sprawdzeniu akt sprawy i stwierdzeniu, Zze podatnik nie wplacil
w wyznaczonym terminie lub wplacit czgs¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo
uptywu terminu, do ktdrego odroczono platnosé, wystawia sig:

— upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje jego doreczenie, jezeli nie dorgczono go
wczesniej,

— tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wilasciwego naczelnika urzedu skarbowego
lub aktualizuje tytul wykonawczy, jezeli tytul wystawiono wezesniej — do wlasciwego naczelnika
urzedu skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaleglodei.

W przypadku nie dotrzymania terminu platnodei raty, ulgi dotyczacej odsetek za zwloke moga by¢

stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunigciu terminu ptatnosci niezapiaconej

raty.

VIII. ZASADY SPORZADZANIA I PRZYJMOWANIA SPRAWOZDAN FINANSOWYCH
JEDNOSTKI SAMORZADU TERYTORILANEGO I JEDNOSTKI - URZEDU:

1) Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego skiada sig z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

b) igcznego bilansu obejmujacego dane wynikajgce z bilansdw
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktaddw budzetowych,

c) tacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkdw zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych,

d) lgcznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budietowych.

2) Sprawozdanie finansowe jednostki samorzgdu terytorialnego sporzadza kierownik jednostki.

3) Lgczne sprawozdanie finansowe obejmuje dane wynikajagce ze sprawozdan finansowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow budzetowych.

4) Przy sporzadzaniuv lacznego  sprawozdania  finansowego  jednostek  budzetowych
i zaktadéw budzetowych nalezy dokona¢ korekt i wylgezen w celu wyeliminowania
wzajemnych zdarzen gospodarczych, w szczegdlnosci w zakresie rozrachunkéw (zobowigzan
i naleznosci) oraz innych aktywdw i pasywow.

5) Nie dokonuje sig wzajemnych wylaczen, jezeli zgodnie z art.4 ust.] ustawy o rachunkowosei,
nie wywierajg istotnego wplywu na przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego.

Za date zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez organ stanowigcy jednostki

samorzadu terytorialnego uwaza sig date posiedzenia Rady Miejskiej, na ktorym zatwierdza sig:

1) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) tgczny bilans obejmujgey dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladow budzetowych;

3) 1aczny rachunek zyskow i strat obejmujgey dane wynikajace z rachunkéw zyskow i sirat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych;

4) lgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budZetowych.
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Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych jednostka — urzad sporzadza nastgpujace sprawozdania
finansowe:

1) hbilans,

2) rachunek zyskow i strat,

3) zestawienia zmian w funduszu jednostki.
Sprawozdania finansowe sporzadza sig w walucie polskiej a podpisujg kierownik jednostki i skarbnik.
Sprawozdania finansowe jednostki — urzedu wchodza w sklad lgcznych sprawozdan finansowych
jednostki samorzadu terytorialnego — organu, kidre podlegajy zatwierdzeniu zgodnie z art. 270 ust. 4
ustawy o finansach publicznych.
Z uwagi na powyzsze za date zatwierdzenia sprawozdan finansowych jednostki — urzedu uwaza sie
date posiedzenia Rady Miejskiej na ktorej podejmowana jest uchwala w sprawie zatwierdzenia
sprawozdan finansowych wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu Gminy Koluszki.
Dokumentem przyjecia sprawozdania jednostki — urzedu jest decyzja kierownika informujgca
o zatwierdzeniu sprawozdan finansowych przez Rade Miejskyg, w tym sprawozdan finansowych
jednostki - urzedu. Pod datg decyzji kierownika stanowiaca o przyjeciu sprawozdai finansowych
jednostki — urzedu dokonuje si¢ przeksiegowania salda konta 860 — Wynik finansowy
za okres sprawozdawezy na konto 800 — Fundusz jednostki w nowym roku.

IX. WYKAZ ZBIOROW DANY: CH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH.

Jezeli ewidencja podatkéw 1 oplat jest prowadzona technikg inng niz reczna,
nalezy zachowaé¢ zasady okreslone w ninigjszym zarzadzeniu izapewni¢ wydruk
okreslonych w nim dokumentéw, formularzy 1 zestawien.

W Gminie Koluszki ksiggi rachunkowe prowadzone s3 za pomoca komputera, wowczas:

e dowody Zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentdéw papierowych lub zapisow elektronicznych;
w tym drugim przypadku sa zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej treci operacji gospodarczej, ktérej dotycza, i byé opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zrédla pochodzenia,

e druki dcislego  zarachowania  automatycznie maja  nadawane  kolejne  numery,
przy czym nie wystepujg luki w numeracji i kazdy numer jest niepowtarzalny.

Numer anulowanego dokumentu nie jest nadawany kolejnemu dokumentowi. Dopuszcza sig
stosowanie innych niepowtarzalnych identyfikatordw o zdefiniowane]j budowie, zamiast numeru,

¢ zapisy w ksiggach rachunkowych nastgpuja za posdrednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych
nosnikéw danych. Rejestracja operacji gospodarczej uzyskuje trwale czytelng postaé
odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia
kazdego zapisu,

e zapisy moga byé przenoszone miedzy zbiorami danych, skladajacymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem Ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodla  pochodzenia  zapiséw  wzbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie,
a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnoéci i kompletnosci,

e zapewniona jest mozliwosé wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartoéei zbioréw pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe z przeznaczeniem dla:
— jednostki budzetowej — Urzad,
— jednostki samorzadu terytorialnego — gmina,
— ewidencji podatkdw i oplat
— prowadzone s z wykorzystaniem programu komputerowego ADAS zakupionego w firmie
Tensoft Sp z. 0. 0 z/s Opole.
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System komputerowy ADAS Tensoft obejmuje nastepujace moduly:
— Ksiggowosc Budzetowa,
- Kadry i place,
- K.asa,
- Faktury i rejestry VAT,
- Podatki,
- Podatek — pojazd,
- Podatek - pies (obecnie nie uzytkowany),
—  Srodki Trwale,
- Karty kontowe,
- Oplaty za gospodarowanie nieruchomosciami,
- Zezwolenia na zajecie pasa drogowego,
- Odpady,
- Dodatki Mieszkaniowe,
- Mieszkaricy,
- Ewidencja Dzialalnosci Gospodarczej (obecnie nie uzytkowany),
- eVAT.
Do wigkszosci programow dolaczona jest instrukcja w formie ksiazkowe;.
Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada  klauzule,
ze jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
- pznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacii,
— wykaz programow,
— funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,
— opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania,
~  wykaz zbiorow kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

X.SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTKACH
X.1. Oclirona zbiorow ksigg rachunkowych

Szczegolowe zasady okreslone zostaly w  zarzadzeniu Burmistrza  Koluszki
dotyczacym zabezpieczen w ewidencjach komputerowych ksiggowosci.

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszezen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane

w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat, monitoring obiektu.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdw s3 odpowiednie szafy

i sejfy.

Szezegdlnej ochronie poddane sa:

s sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

¢ Lksiegowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

» dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosei.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na plytach CD i innych nosnikach danych
na koniec okreslonego okresu,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu,
mozliwosé roznicowania dostgpu do baz danych 1 dokumentéw w zaleinodci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajgce,
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— zabezpieczenia przed atakiem z zewngtrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

— systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachumkowych
na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatoéé zapisu informaciji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

X.2. Przechowywanie zhiorow

W sposéb trwaly (nie krdtszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe. Archiwizowana jest rowniez dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen
albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury i renty).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat
od uplywu ich waznosei, .

~ dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjie oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
— przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczgtku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory — dokumenty dotyczg.

X.3. Udostgpnianie danych i dokumentow

Udostepnianie  sprawozdain  finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych,

ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowoécei jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentdw.

XI. POZOSTALE UNORMOWANIA
DOTYCZACE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH:

1) Rachunkowoéé prowadzona jest zgodmie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad okreslonych w rozporzadzeniu
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i rozporzadzeniu w sprawie zasad rachunkowosgci
i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (...).

2) W ustawie o finansach publicznych wystgpuja zagadnienia nie uregulowane w ustawie
o rachunkowoéci, tj.: metoda kasowego wykonania budzetu, pojecie deficytu i nadwyzki budzetu,
klasyfikacji Srodkéw publicznych, ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
i $rodkéw obrotowych, niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, kwartalnego przypisywania
odsetek od zobowigzan i naleznofci niezaptaconych w terminie, uznawanie odsetek za zwloke
w zaplacie naleznosci w momencie ich wplywu. W rozporzadzeniu w sprawie
rachunkowosci oraz  planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego (...) usciSlone =zostaly zasady stosowania szczegdlnych zasad
rachunkowosci okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
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3) W rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okreslone zostaly zasady
sporzgdzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetdow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz z wykonania planéw finansowych. W rozporzadzeniu w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddw oraz srodkow pochedzacych
ze zrodel zagranicznych zostaly okreslone zasady klasyfikacji srodkéw publicznych.

Zgodnie z tym rozporzadzeniem klasyfikacja srodkéw publicznych w pelngj szczepolowosci

stosowana jest:

¢ W budiecie oraz pIanach ﬁnansowych komorek orgamzacy_]nych 1 samodz:elnych stanowisk
umguu 1v116_j51\'.i6g0 umcmuu_yuu W wgumuumc ngaumauy_juym uu.quu 1v1i6j5:{16g0
w Koluszkach,

¢ w rachunkowosci do zapisow na kontach ksiggowych, z ktorych dane wykorzystywane
sa do sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu Gminy Koluszki
— poczgwszy od najnizszego poziomu kont analitycznych.

4} Zasady dotyczgce odsetek:

a) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sig przepisy
dotyczace  zobowigzan  podatkowych, ujmuje si¢ w  ksiggach  rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pbzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatlu
w wysokoscl odsetek naleznych na koniec tego kwartalu - zgodnie z rozporzgdzeniem
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego (...),

b) Odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych nalicza sig zgodnie z ustawa
Ordynacjg podatkowa,

c) W momencie zgdania zaptaty odsetek przez kontrahenta w ksiggach rachunkowych
ujmuje sig kwote odsetek w wysokosci uzasadnionego roszczenia,
d) Nie nalicza si¢ odsetek od nieterminowej zaplaty naleznosci dotyczacych platnosci

wewnatrz Urzedu Miejskiego na zasadach wzajemnych kompensat przelewdw wierzytelnosei.

5) ,Jednostka nie stosuje konta ,,640” — ,Rozliczenia migdzyokresowe kosztdéw”, jesli dotyczy to
kosztdw mato istotnych co do ich znaczenia lub kosztow przechodzacych z roku na rok
w przyblizone] wysokosci i tego samego rodzaju™

Dla ewidencji ksiggowej projektow wspolfinansowanych srodkami unijnymi, na bazie
przedmiotowego zarzadzenia, sporzadza si¢ odrgbne =zarzadzenie - Polityke rachunkowosci
dla Projekiu: .....", co stanowi¢ bedzie podstawg prowadzenia wydzielonej ewidencji ksiggowej
grodkéw unijnych. Dla przyjecia Srodkéw finansowych pochodzacych z Unii Europejskiej
i dokonywania wydatkéw dotyczaeych poszezegdlnych projektow wyodrebnia sig rachunki (subkonta)
bankowe:
1) do rachunku podstawowego Gminy Koluszki (organu) w przypadku, gdy:
 Srodki na finansowanie lub dofinansowanie projektu wplywajs w formie =zaliczek
- rachunek dochodowy projektu,
o Srodki na finansowanie lub dofinansowanie projektu przekazywane sa w formie refundacji
wydatkow poniesionych wezesniej ze érodkdw wilasnych,
2} do rachunku Urzgdu (jednostki) w przypadku, gdy:
e srodki na finansowanie lub wspétfinansowanie projektu przekazywane sa w formie refundacji
wydatkow poniesionych wezeéniej ze srodkdw wiasnych,
o srodki na realizacje wydatkéw w ramach realizowanego projektu przekazywane
z rachunku dochodowego projektu (rachunek wydatkowy projektu).
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Czynnosci i procedury nieunormowane w przedmiotowych ,Zasadach (polityce) rachunkowosci®
sg uregulowane m,in, w zarzgdzeniami w sprawach:

1)
2)

3)
4)

3}
6)
7)

8)

wprowadzenia instrukeji kasowej Urzedu Miejskiego w Koluszkach,

ustalenia jednolitych zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo — ksiggowych w Urzedzie Migjskim w Koluszkach,

zasad przeprowadzenia inwentaryzacji,

instrukcja postgpowania w zakresie przeciwdzialania wprowadzenia do obrotu finansowego
wartosci  majatkowych  pochodzgcych z  nielegalnych lub  nieujawnionych  zrodet
oraz przeciwdzialania finansowaniu terroryzmu,

polityce bezpieczenstwa,

sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Koluszki,

instrukeji  przyjmowania  wplat  bezgotdwkowych na  wyznaczonych  stanowiskach
w Urzedzie Miejskim w Koluszkach,

scentralizowanych zasad rozliczeri podatku od towaréw i ustuyg w Gminie Koluszki
ijej jednostkach budzetowych i zakladach budzetowych.

BRIURMISTRZ
C/L )
mgr Waldemar Chafat
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