Zarzadzenie Nr 31/2018
Wojta Gminy Pacanow
z dnia 13 marca 2018 r.

w sprawie zasad ( Polityki ) rachunkowosci dla Budzetu i Urzgdu Gminy Pacanoéw oraz

zasad rachunkowosci i zakladowy plan kont podatkow i oplat lokalnych
Na podstawie art.10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2018 r. poz. 395) i zgodnie z art. 40 , art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( j.t. Dz. U. 22017 r. poz. 2077 ) oraz rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw
z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz.1375), zarzadzam co nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:

1. Zasady (Polityke) rachunkowosci dla Budzetu i Urzedu Gminy Pacanéw — zalacznik Nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zasady rachunkowosci i zakladowy plan kont podatkéw i oplat lokalnych — zalacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Przepisy wewnetrzne regulujgce gospodarke finansowa Gminy Pacanéw stanowig element
kontroli zarzadczej i dotyczg rowniez zadan realizowanych przy udziale srodkéw Unii
Europejskiej i innych zrodet zagranicznych.

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych
im obowiazkéw, do zapoznania sie z w/w instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich
postanowien.

§4

Traca moc zarzadzenia:



1) Nr103/12 Wéjta Gminy Pacanéw z dnia 23 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad
polityki rachunkowosci oraz planu kont dla Urzedu Gminy Pacandéw i kolejne zmiany tego
zarzadzenia: Nr 178/13 Wojta Gminy Pacandéw z dnia 30 grudnia 2013r, Nr18/2014 Wojta
Gminy Pacanéw z dnia 04 lutego 2014r., Nr 15/2015 Wéjta Gminy Pacanéw z dnia 28
stycznia 2015r., Nr 41/2016 Wojta Gminy Pacan6éw z dnia 18 kwietnia 2016r.

2) Nr 183/13 Wojta Gminy Pacanéw z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia

poziomu istotnosci dla przychodéw, kosztow, naleznosci i zobowiazan, zmian funduszu
po przekroczeniu, ktérego jednostki budzetowe dokonuja wzajemnych rozliczen

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia , z mocg obowiazujaca od dnia 1.01.2018 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 31/2018
Wajta Gminy Pacanéw

z dnia 13 marca 2018 r.

Zasady (Polityka ) rachunkowosci

dla budzetu i Urzedu Gminy Pacanow

CZESC 1
Ustalenia ogodlne

§1

Zasady (polityke) rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nial994 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077),

3) Ustawy z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (t. j. Dz. U. z

2017 r. poz. 1453 ze zm.),

4) Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (j. t. Dz. U. z 2017 r.

poz. 2343 ze zm.),

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (j. t. Dz. U. z 2017 r. poz. 201 ze zm.),

6) Ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz.U. 22017 r. poz. 1221 ze zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji

dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t. j. Dz. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.1015 ze zm.),
9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1773),

10)Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r., poz. 1911),

11) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

12) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz.U. 2016 r. poz. 1864).



Niniejsze zasady moga by¢ stosowane do srodkow otrzymanych z Unii Europejskiej lub innych
zrodet zagranicznych (pod warunkiem, ze nie ma zarzadzenia w sprawie prowadzenia
wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej).

§2

Ilekro¢ w niniejszej polityce rachunkowosci jest mowa o:
— organie — oznacza to budzet Gminy Pacanow,
- urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Pacanow
— kierowniku jednostki — oznacza to Wéjta Gminy Pacandw,
— glownym ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy Pacanow.

§3
1.Ewidencji ksiggowej podlegaja wszystkie dochody i wydatki, przychody i koszty.

2.0peracje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw Budzetu i Urzedu Gminy Pacanéw sa
ujmowane w ksiggach rachunkowych organu i urzedu na odrebnych kontach ksiegowych w
zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wptywow i wydatkéw dokonanych na bankowych

rachunkach budzetu oraz rachunkach biezacych dochodéw i wydatkéw Urzedu.

3. Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego

dotycza;

4. Ujmuje si¢ réwniez wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnos¢ dochodéw i wydatkéw, a

w zakresie wydatkow i kosztow takze zaangazowanie srodkow.

5. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec

kwartatu.

6. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegélnych miesigcach
ksiggowane s3 do danego roku w nastgpujacy sposob: dowody ksiegowe za pelny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztéow danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych rocznych
okresach sprawozdawczych ujmowane sa w kosztach wg m-ca sprzedazy wskazanego na

dokumencie rozliczeniowym.



7. Naleznosci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochodéw roku nastgpnego podlegaja przeksiggowaniu na konto 221-

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod data 31 grudnia danego roku.

8. Na kontach Zespotu 1-Srodki pienigzne i rachunki bankowe —obowiazuje zachowanie zasady

czystosci obrotow i koniecznos¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.
9. Dochodami s3:

1) dochody wiasne;

2) subwencja ogolna;

3) dotacje celowe z budzetu panstwa;

4) Dochodami wlasnymi jednostek samorzadu terytorialnego sg rowniez udziaty we wptywach z
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz z podatku dochodowego od os6b prawnych.

10. Dochodami mogg by¢:
1) srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
2) srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskie;j,
3) inne srodki okreslone w odrgbnych przepisach;

11. Zrédta dochodow:

1) wplywy z podatkow:
a) od nieruchomosci,
b) rolnego,
c) lesnego,
d) od srodkéw transportowych,
e) dochodowego od 0séb fizycznych, optacanego w formie karty podatkowej,
f) od spadkow i darowizn,
g) od czynnosci cywilnoprawnych,
h) udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

2) wplywy z optat:

a) skarbowe;j,
b) targowe;j,

¢) innych stanowigcych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrebnych przepisow;



3) dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe gminy i przekazywane na rachunek
budzetu gminy;

4) dochody z majatku gminy;

5) spadki, zapisy i darowizny na rzecz gminy;

6) dochody z kar pienigznych i grzywien okreslonych w odrebnych przepisach;

7) 5,0 % dochodéw uzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa w zwigzku z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych ustawami, o ile odrgbne przepisy
nie stanowig inaczej;

8) odsetki od pozyczek udzielanych przez gming, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

9) odsetki od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowigcych dochody gminy;

10) odsetki od srodkéw finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej;

11) dotacje z budzetéw innych jednostek samorzadu terytorialnego;

12) wplywy z ustug (np. oplaty za wodg , Scieki i inne) ;

13) inne dochody nalezne gminie na podstawie odrgbnych przepisow;

12. Wydatki przeznacza si¢ w szczeg6lnosci na:

1) zadania wlasne gminy finansowane ze srodkow wiasnych i wspétfinansowane ze srodkow
UE oraz innych zrédet zagranicznych,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone gminie,

3) zadania przejete przez gming,

4) pomoc rzeczowa lub finansowa dla innych jst.

13. Urzad Gminy oraz Gmina (organ) posiadaja odrebne rachunki dochodéw.

14. Zwroty (refundacja, refaktura) wydatkéw urzgdu gminy poniesionych w roku biezagcym
wplywaja na rachunek biezacy dochodéw, oraz zwroty wydatkow poniesionych w latach

poprzednich, w tym VAT, tez wptywaja na rachunek dochodow.

15. Zasady (Polityke) rachunkowosci stosuje si¢ do srodkéw otrzymanych z UE i innych Zrodet

zagranicznych.



CZESCII
Ustalenia szczegolowe

§4

1. Ewidencja ksiggowa (ksiggi rachunkowe) w jednostce prowadzona jest odrebnie dla:
Budzetu (organu) Gminy Pacanéw i Urzedu Gminy Pacanoéw, technika komputerowa przy
uzyciu oprogramowania pod nazwa ,, Puma — modut FK” firmy ZETO SOFTWARE Sp.
z.0.0 Olsztyn, wprowadzonego do stosowania w jednostce od 2007 r.

System ten zapewnia obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

— przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

— przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki plandw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopienn wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,

- definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wg indywidualnych potrzeb,

W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie

analityki dla danego konta syntetycznego ujetego w planie kont.

Do ewidencji analitycznej podatkéw i opfat lokalnych w Urzedzie Gminy Pacanéw shuzg

poszczegblne moduty programu ,,Puma”, przedstawione w zatgczniku Nr 4 do ,, Zasad (polityki)

rachunkowosci” .

2. Wykaz programoéw stosowanych w Urzedzie Gminy Pacanow zawiera zatgcznik Nr 4 do ,, Zasad

(polityki) rachunkowosci” .

3. Szczegblowe opisy przeznaczenia w/w programow, sposobu ich dzialania oraz

wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez

dostawcow programéw i znajduja si¢ u informatyka urzedu, ktory jest wsparciem dla pracownikow

obstugujacych powyzsze programy.

4. Zasady archiwizowania i ochrony danych zawarte sg w programach i instrukcjach.

5. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne, oraz konta pozabilansowe, do ktorych jest

mozliwos$¢ tworzenia kont analitycznych, ktore zas zapewniajg m.in.:



— ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdzialow i paragraféw klasyfikacji budzetowe;j,
- ujecie operacji gospodarczych wg rodzajow dochodoéw i zrédet ich pochodzenia,

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow i zrédet ich finansowania,

— dostarczenie niezbednych danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,

— dostarczenie niezbednych danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych.

)

. Wykaz kont moze by¢ uzupetniany w miare potrzeby o wiasciwe konta.

§5
1. Podstawa zapiséw ksiggowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej jednak
dopuszcza si¢ uznanie za taka podstawe rowniez dokumenty wymienione w ,,Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentéw ksiegowych”.
2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
3.Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
Srodkow rzeczowych albo operacji bezgotéwkowych, w pieniadzu lub papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptlat, wyplat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw

majatkowych i ré6znych rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

6. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

7. Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu (organ) oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen
zawiera Zalacznik Nr 1.

8. Wykaz kont ksiggi gtoéwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej (Urzad Gminy) oraz opis przyjetych przez jednostke zasad
klasyfikacji zdarzen zawiera Zalgcznik Nr 2.

9. Szczegélowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.



10. Wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupehniany i aktualizowany jest stosownie do
biezacych potrzeb z zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag
rachunkowych jednostki z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego ,,Puma”.

11. Ewidencja podatkéw i optat funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksiagg pomocniczych
stuzacy uszczegétowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiggi glownej. Stanowi ona integralng czgs¢
ewidencji ksiggowej Urzedu- w ramach kont ksiag pomocniczych. Prowadzona jest w programie
»~Puma”. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej z w/w tytutu stuza w szczegdlnosci konta bilansowe
syntetyczne : 130-Rachunek biezacy urzedu, 141-Srodki pienigzne w drodze , 221-Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych, 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe, 245-Wplywy do
wyjasnienia, 720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych; konto pozabilansowe: 991 —
Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikéw oraz konto 990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci
za zobowigzania podatkowe podatnika.

12. Ewidencja opfat za wode i Scieki funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksiag
pomocniczych stuzacy uszczegétowieniu i uzupelnieniu zapiséw ksiggi gtownej. Stanowi ona
integralng czegs¢ ewidencji ksiggowej Urzedu- w ramach kont ksiag pomocniczych. Prowadzona
jest w systemie GOSKOM premium firmy PZI TARAN Mielec. Do prowadzenia ewidenc;ji
ksiegowej z w/w tytulu stuza w szczegdélnosci konta bilansowe syntetyczne : 130-Rachunek
biezacy urzedu, 141-Srodki pienigzne w drodze , 221-Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe, 245-Wpltywy do wyjasnienia, 720- Przychody z
tytutu dochodéw budzetowych;

13. Ewidencja opftat za odbiér odpadéow funkcjonuje jako wyodrebniony system kont ksiag
pomocniczych stuzgcy uszczegotowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiggi gléwnej. Stanowi ona
integralng czes¢ ewidencji ksiggowej Urzedu- w ramach kont ksiag pomocniczych. Prowadzona
jest w programie ,,Puma”- modut ,,Windykacja- GOK”. Do prowadzenia ewidencji ksiggowej z
w/w tytulu stuzg w szczegélnosci konta bilansowe syntetyczne : 130-Rachunek biezacy
urzedu,141-Srodki pieniezne w drodze, 221-Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, 226-
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe, 245-Wplywy do wyjasnienia, 720- Przychody z tytutu
dochodow budzetowych; oraz konto pozabilansowe: 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu

pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;



14. Ewidencja ksiggowa realizowanych projektéow dofinansowanych ze $rodkéw UE i innych
zrodel zagranicznych jest integralng czescia ewidencji ksiggowej prowadzonej dla budzetu i
urzedu. Ewidencja analityczna prowadzona jest dla kazdego zadania wspoétfinansowanego ze
srodkdw pomocowych na wyodrgbnionych dziennikach. Oznacza to, ze wszystkie operacje
dotyczace tego zadania ewidencjonowane sa na wyodrgbnionych wylacznie dla tego zadania i
odpowiednio opisanych kontach analitycznych. Réwniez wszystkie dowody ksiggowe ( oryginaty)
dotyczace realizacji tego zadania winny by¢ zebrane i chronologicznie wpigete w wydzielonych,
odpowiednio opisanych segregatorach. Dokumentacja ta jest przechowywana przez okres
wskazany w umowie na realizacj¢ projektu z udzialem srodkéw unijnych podpisanej z instytucja
zarzgdzajacy. Kazde zadanie inwestycyjne wspoétfinansowane ze srodkoéw unijnych lub innych
zrodet zagranicznych posiada wyodregbniony rachunek bankowy (jezeli wymaga tego umowa), na
ktoéry wplywaja dotacje. Jezeli z umowy wynika iz zaplata za faktury ma nastgpi¢ z rachunku na
ktory wptynety srodki zewnetrzne, wowczas operacje na koncie 133 i 130 ewidencjonuje sie je na
podstawie wyciggéw bankowych i PK.

15. Zaptata za wykonane roboty inwestycyjne w przypadku gdy gmina nie otrzymata srodkoéw
unijnych, badz z innych Zrédet zagranicznych moze by¢ dokonana ze $rodk6w wilasnych gminy a
w okresie pozniejszym nastepuje refundacja tych srodkéw. Do ewidencji wydatkéw $rodkow
unijnych lub pochodzacych z innych zrédet zagranicznych stosuje si¢ czwartg cyfre paragrafu ,,7”
lub ,,8” lub ,,5”a do srodkow z budzetu panistwa badz wiasnych stosuje sie czwartg cyfre ,,9” lub
"l

16. Jednostka wykonuje czynnosci objete podatkiem od towardw i ustug —VAT, czyli czynnosci

wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych objete VAT.

Rozliczenia z tytutu podatku VAT sa dokonywane z r-ku bankowego jednostki- dochody nr 82
85170007 0040 0400 0172 0073. Nie dokonuje si¢ zwrotu podatku VAT naliczonego na wydatki,
wszystkie wydatki sg zaliczane w koszty w kwocie netto, a podatek VAT do odliczenia z deklaracji
VAT-7 za poszczeg6lne miesiagce na wydatkach jest ksiggowany na fundusz jednostki, za$ kwota

podatku do odliczenia zwigksza dochody i ujmowana jest w klasyfikacji 758-75814-0970.

W zwigzku z powyzszym do rozrachunkéw z tego tytutu (podatku VAT) z Urzedem Skarbowym,
z jednostkami budzetowymi Gminy oraz do rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego shuzy

konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami” z odpowiednig analitykg: 225-06 i 225-05.
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Odchylenia pomigdzy kontem 225, a naleznoscig od urzedu skarbowego lub zobowigzaniem
wobec urzgdu skarbowego wynikajace z tytutu zaokraglen w deklaracji VAT ksiegowane sa
w pozostate przychody (jesli zobowigzanie z deklaracji jest nizsze niz wynika z konta 225) Iub
koszty operacyjne ( jesli zobowiazanie w deklaracji w wyniku zaokraglen jest wyzsze niz wynika

z konta 225 ) pod datg sporzadzenia deklaracji VAT-7.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci , do kosztow uzyskania przychodow nie zalicza si¢
VAT podlegajacego odliczeniu przez jednostkg, natomiast podatek nalezny VAT nie jest dla

jednostki przychodem , dlatego koszty i przychody ewidencjonowane sg w kwotach netto.

§6
1. W urzedzie ujmuje si¢ takze przychody z tytulu tych dochodéw gminy, ktére nie sg ujete w
planach finansowych innych jednostek budzetowych gminy i wptywajg bezposrednio na rachunek

budzetu (konto 133),

Sa to w szczegolnosci:

-subwencje i dotacje z budzetu panstwa,

-udziaty gminy we wpltywach w podatku dochodowym,

-dochody realizowane na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego przez Urzedy Skarbowe,

- srodki pomocowe stanowigce dochody jednostki samorzadu terytorialnego,

-dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania realizowane

na podstawie porozumien migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

2. Dochody z tytulu subwencji, dotacji, Srodki unijne i z innych Zrodet zagranicznych , ktore nie
wymagaja wyodrgbnionego rachunku bankowego wptywaja na rachunek budzetu (133/901) i w
okresach sprawozdawczych pod data wptywu wprowadzane sg poleceniem ksiggowania do ksigg
rachunkowych urzedu i ksiggowane na kontach (przypis ) 221/720 i (wplyw) 222/221 wg
podziatek klasyfikacyjnych. Wptyw subwencji oswiatowej w grudniu na styczen roku nastepnego
ujmuje si¢ w starym roku, tylko w ksiggach budzetu gminy (organ) 133/909, a w nastepnym roku
, W styczniu dokonuje si¢ przeksiggowania w organie 909/901 oraz ksigguje si¢ jako przychody w

ksiggach rachunkowych urzedu na kontach 221/720 (przypis) i 222/221 (wplyw).
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3. Dochody z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od o0séb fizycznych otrzymane z
Ministerstwa Finansow wplywaja na rachunek budzetu (organ) i ksiggowane sa na kontach
133/224, oraz w urzedzie na kontach 222/221 . Przypis udziatéw nastepuje pod datg wptywu lub
pod datg ostatniego dnia miesigca, za ktéry wplynely udziaty na kontach w organie 224/901 i
urzedzie 221/720. Udziaty , ktore wplyna w styczniu za grudzien ksigguje si¢ w organie na 133/224
jednoczesnie w ksiggach roku poprzedniego na kontach 224/901 i 222/221, 221/720.

4. Dochody realizowane przez urzedy skarbowe wplywaja na rachunek budzetu (organ) i
ksiggowane sg pod data wptywu na kontach 133/224 w organie i 222/221 w urzgdzie na podstawie
PK pod tg samg data; przypis naleznych udziatéw nastepuje pod data wptywu badZ pod data
ostatniego dnia m-ca, za ktéry wplynety udziatly w organie na kontach 224/901 wg podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz w urzedzie na podstawie PK w okresach sprawozdawczych: styczen,
luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad na kontach 221/720, a w okresach
sprawozdawczych: marzec, czerwiec, wrzesien i rok budzetowy na podstawie informacji
udostepnionej w programie ,,Bestia” Ministerstwa Finanséw odpowiednio do dnia 15 kwietnia, 15
lipca, 15 pazdziernika danego roku i 10 lutego roku nastepnego na kontach 224/901 wg podzialek
klasyfikacji budzetowej a w jednostce ,czyli w urzedzie na konta 222/221, 221/720 (saldo

naleznosci).

5. Udziaty w podatku dochodowym od os6b prawnych otrzymane z US na rachunek budzetu
gminy(organ) ksiegowane sg na kontach 133/224 i na podstawie PK w urzedzie, pod data wplywu
do organu na kontach 222/221; przypis naleznych udziatéw dokonywany jest w organie pod data
ostatniego dnia m-ca , za ktéry wptynety lub pod data wptywu na kontach 224/901 i na podstawie
PK w urzedzie pod w/w datami na kontach 222/221, 221/720. Rozliczenie nastgpuje na podstawie
informacji udostgpnionej w programie ,,Bestia” Ministerstwa Finansow za miesigce: marzec,
czerwiec, wrzesien i rok budzetowy odpowiednio do dnia 15 kwietnia, 15 lipca, 15 pazdziernika
danego roku i 10 lutego roku nastepnego: dochody wykonane (réznica dochodéw nieprzypisanych
) w organie na kontach: 224/901 i w urzedzie na kontach 222/221, 221/720 i zaleglosci w organie
na kontach 901/224 a w urzedzie na kontach 720/221, 221/222.

§7
1. Wydatki na zakup materialéw biurowych, srodkéw czystosci, paliwo i opat odnosi si¢ w koszty

na konta zespotu 4 w momencie ich nabycia.
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2. Nie dokonuje si¢ rozliczenia w czasie od: ubezpieczen, prenumerat czasopism, abonamentow.

§8
1. Srodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010
r. w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz

srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.).

2. Srodki trwate o wartosci powyzej 10 000,00 z podlegaja ewidencji na koncie 011 oraz w ksiedze
inwentarzowej, prowadzonej w ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym, w systemie
komputerowym - ,,Puma-modut Srodki Trwate” firmy ZETO SOFTWARE Sp. z.0.0. Olsztyn.

3. Umorzenie srodkéw trwatych jest naliczane zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi
w ustawie z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych ( t. j. Dz. U. 22017 r. poz.
2343 ze zm.).

4. Srodki trwate amortyzuje si¢ i umarza poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym
przyjeto je do uzywania, a konczy si¢ z miesigcem, w ktérym nastgpuje zréwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowg srodka trwalego; obowiazujaca metodg amortyzacji jest
metoda liniowa; natomiast umarza si¢ jednorazowo w 100% przez spisanie w koszty w miesiagcu
przyjecia do uzywania takie sktadniki majgtkowe jak: odziez i umundurowanie, meble i dywany
oraz pozostate $rodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej 10 000,00 zt , dla ktérych odpisy
amortyzacyjne uznawane sg za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci, w momencie
oddania do uzywania .

5. W przypadku sprzedazy, likwidacji badz nieodptatnego przekazania srodka trwatego umorzenie
naliczane jest w ostatnim miesigcu , w ktérym byt uzytkowany .

6. Umorzenie $rodkéw trwatych ksiegowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 400 — ,,Amortyzacja”. Saldo konta 400
przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860-,, Wynik finansowy” .

7. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

§9
1. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarzane sa:

- odziez i umundurowanie,
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- meble i dywany,

- pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
10 000,00 zt, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich wartosci, w momencie oddania do uzywania;

2. Pozostale srodki trwale i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze srodkéw na
wydatki biezace ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt
finansowane sa ze s$rodkéw na inwestycje). Odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
dziatalnosci operacyjnej w calosci ich wartosci i s3 umarzane w calo$ci w momencie oddania do
uzywania.

3. Pozostale srodki trwale (wyposazenie) o wartosci ponad 3 500,00 zt i nie przekraczajacej 10
000,00 zt, ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej w systemie komputerowym - ,Puma-
modut Srodki Trwate” firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn i ksieguje na koncie 013 —
,Pozostate srodki trwale”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci w dacie przyjecia do uzywania
1 odpisywane w koszty poprzez ksiggowanie na koncie: 401 —,, Zuzycie materiatow i energii” (§
4210 ,,Zakup materialdow i wyposazenia”) w korespondencji z kontem 072 — Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych™.

4. Przedmioty, o wartosci nie wyzszej niz 500,00 zl, nie podlegaja ewidencji iloSciowo ani
wartosciowe;j. Jednak bez wzgledu na wartosc¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastepujacych
pozostatych s$rodkéw trwatych: meble, sprzet komputerowy, drukarki, monitory, sprzet
audiowizualny, kamery, aparaty fotograficzne, lodowki, odkurzacze.

5. Materialy biurowe, srodki czystosci i drobne ilo$ci materialdw na biezace naprawy obciazaja
koszty bezposrednio w momencie zakupu. Srodki czystosci przekazywane s3 pracownikom za
potwierdzeniem odbioru.

6. Nabywane wartosci niematerialne i prawne (mp. oprogramowanie komputerowe, itp.),
ewidencjonowane sg na koncie 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” oraz w ksiedze
inwentarzowej - ,,Puma-modut Srodki Trwate” firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn. Te ,
ktére maja wartos¢ poczatkowa do 10 000,00 zt wiacznie, w miesiacu przyjecia do uzywania
umarza si¢ jednorazowo spisujac calg warto§¢ w koszty dziatalnosci operacyjnej, poprzez
ksiggowanie na kontach 402 i 072. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10 000,00

zt amortyzuje si¢ i umarza poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je
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do uzywania, a konczy si¢ z miesigcem, w ktorym nastgpuje zroéwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z wartoscia poczatkowa wartosci niematerialnych lub prawnych; obowigzujaca
metodg amortyzacji jest metoda liniowa.

7. Okres umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesiace.

8. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania niezwigzana z udzieleniem nowej licencji
ani przeniesieniem praw autorskich zaliczana jest bezposrednio w koszty. Modyfikacja
oprogramowania, ktéra wigze si¢ z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw autorskich,

stanowi samodzielny tytut wartosci niematerialnych i prawnych.

9. Ewidencje szczegolowa dla podatkéw, oplaty za gospodarowanie odpadami oraz dochodow z
tytulu oplat za dostarczanie wody i odbior sciekdw stanowia komputerowe zbiory danych
prowadzone w ksiggowosci podatkowej przez inspektora ds. ksiggowosci podatkowej, przez
inspektora ds. ksiggowosci podatkowej (optaty za $mieci) i przez pracownika inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej (woda i $cieki) prowadzone w ksiegowosci budzetowe;.

10. Przypisu i odpisu dochodéw budzetowych dokonuje si¢ na podstawie wiasciwych dowodow
ksiggowych sporzadzonych przez pracownikéw merytorycznych realizujacych poszczegdlne
zadania. Ich obowigzkiem jest wystawienie dokumentu przypisu (np. decyzja, postanowienie,
pisma naliczajace oplaty, faktury,) lub odpisu (decyzje w sprawie umorzenia naleznosci, polecenie
odpisu naleznosci przedawnionych, lub nieistotnych i inne) i niezwloczne dostarczenie do
ksiggowosci budzetowe;.

11. Zgodnie z art. 40 ustawy o finansach publicznych odsetki od nieterminowych ptatnosci nalicza
si¢ i ewidencjonuje nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartalu. Zgodnie z rozporzadzeniem z 5
lipca 2010 r. odsetki od naleznosci i zobowigzan ,w tym takze tych do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

12. Stosownie do tresci art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej , odsetek nie nalicza si¢ od
zaleglosci podatkowych jesli wysokos¢ odsetek nie przekracza trzykrotnosci warto$ci optaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo

pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesytki polecone;j;
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CZESC 11

Ksiegi rachunkowe

§10

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe odrebnie dla Budzetu Gminy Pacanéw (organu) i Urzedu Gminy (urzedu)
prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Pacanéw przy ul. Rynek 15.

2. Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych.

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2) Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3) Sprawozdania sporzadza si¢ za okresy : miesigczne, kwartalne, roczne.

4) Sprawozdawczos¢ budzetowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z 16 stycznia
2014 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (t.j. Dz. U. 22016 r. poz. 1015 ze zm.).

5) Sprawozdawczos¢ finansowa jednostki okresla rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z
13 wrzesénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1911).

6) Sprawozdawczos¢ jednostki w zakresie ogétu operacji finansowych okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773).

7) Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27S za poszczegdlne kwartaly roku obrotowego oraz
sprawozdania rocznego w kolumnie ,wykonane” wykazuje si¢ udzialy i podatki Urzedow
Skarbowych oraz udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych zgodnie z opublikowang
informacja na stronie Ministerstwa Finansow.

8) Sprawozdania finansowe i budzetowe jednostkowe sporzadzane sg w formie elektronicznej w
programie programu ,,SJO Bestia oraz w formie dokumentu papierowego, a sprawozdania
finansowe i budzetowe zbiorcze w programie ,, Bestia” oraz w formie papierowe;.

9) Sprawozdania budzetowe i finansowe sag podpisywane przez Wojta i Skarbnika badZ osoby

wymienione w Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych.
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10) Sprawozdanie finansowe jednostkowe oraz bilans z wykonania budzetu gminy za dany rok
sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka si¢ ksiegi rachunkowe, czyli do 31

marca roku nastgpnego .

Sprawozdanie finansowe jednostkowe obejmuje:

- bilans urzgdu miasta i gminy,

- rachunek zyskow i strat (wariant pordbwnawczy) urzedu miasta i gminy,
- zestawienie zmian w funduszu urzedu miasta i gminy.

- informacj¢ dodatkowg urzedu miasta i gminy;

11) W terminie do 30 kwietnia roku nastgpnego , po otrzymaniu sprawozdan finansowych
jednostkowych od jednostek budzetowych sporzadza si¢ taczne sprawozdanie finansowe, ktore

obejmuje:
- taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych,

- taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat

samorzadowych jednostek budzetowych,

-laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian w

funduszu jednostek budzetowych,

- informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych samorzadowych

jednostek budzetowych;

12) Laczne sprawozdanie finansowe oraz bilans z wykonania budzetu przekazuje si¢ do 30

kwietnia roku nastgpnego do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach.
13) Bilans sporzadza si¢ dla:

— budzetu gminy, (organ),

— urzgdu (jednostka budzetowa),

14) Na podstawie bilanséw jednostek budzetowych ,bilanséw instytucji kultury i bilansu budzetu
gminy (organ) sporzadzonych na ostatni dzien roku, czyli na 31 grudnia , sporzadza si¢ bilans

skonsolidowany w terminie do 30 czerwca nastgpnego roku metoda konsolidacji petnej. Polega
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ona na sumowaniu w pelnej wartosci poszczegdlnych pozycji bilansu gminy, bilanséw jednostek

budzetowych oraz bilanséw instytucji kultury a takze dokonaniu wyltaczen.

15) Skonsolidowany bilans sporzadza sie na druku wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do

obowiazujacego rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow .

16) Dokumentacje bilansu skonsolidowanego stanowi: tabela dostosowujaca pozycje aktywow i
pasywow do wzoru bilansu skonsolidowanego ,kserokopie bilansow poszczegdlnych jednostek
oraz informacje jednostek dotyczgce wzajemnych wylgczen (wzoér informacji stanowi zatgcznik Nr
3 do Zasad (polityki) rachunkowosci.

17) Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe oraz bilans skonsolidowany nalezy dokonac

odpowiednich wylgczen wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami, jezeli takie wystgpuja.

18) Wylaczenia te dotycza w szczegdlnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami;

19) Do ewidencji wylaczen w sprawozdaniu finansowym i bilansie skonsolidowanym stuzy konto
976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” z analityka wg elementéw sprawozdan
finansowych oraz wg jednostek.

20) Nie dokonuje si¢ wytgczen zgodnie z art. 4 ust 1 ustawy o rachunkowosci , jesli nie wywieraja
one istotnego wplywu na przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej i wyniku
finansowego.

21) Na podstawie art. 51 ust.1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ prog istotnosci przy sporzadzaniu
sprawozdania finansowego jednostki oraz bilansu skonsolidowanego dla powyzszych wylaczen
(pkt 18) na jednakowym poziomie 1,5 % sumy bilansowej za rok poprzedni. Wéwczas nie ma
koniecznosci prowadzenia ewidencji na koncie 976 i nie stosuje si¢ wylaczen ponizej progu.

22) Sprawozdanie finansowe i bilans skonsolidowany podpisuja Wojt i Skarbnik badz osoby
wymienione w Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych.

23) W urzedzie sporzadza si¢ miesigczne deklaracje ZUS, miesigczne deklaracje PFRON,

miesi¢czne deklaracje VAT-7 oraz roczne deklaracje podatku dochodowego od oséb fizycznych

do Urzedu Skarbowego.

26) W miare potrzeb moga by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla organu i urzedu.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.
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1) Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy i Budzetu Gminy Pacanéw prowadzone sa w wersji
komputerowej w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiggi rachunkowe organu i urzedu sa trwale
oznaczone nazwg jednostki, nazwa ksiegi oraz nazwa programu do przetwarzania danych. Powinny
by¢ prowadzone rzetelnie , bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco w oparciu o plany kont dla

Budzetu i Urzgdu Gminy Pacanéw (zatacznik Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zarzadzenia).

2) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jesli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan

rzeczywisty dokonanych operacji, aktywow i pasywoéw, przychodéw oraz kosztow.

3) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jesli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie dowody ksiegowe zakwalifikowane do zaksiggowania w danym

okresie.

4) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci

dokonanych w nich zapisow , stanéw sald oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

5) Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow ksiggowych powinny by¢ oznakowane w
sposéb umozliwiajacy ich powigzanie z zapisami ksiggowymi. Stosowane procedury obliczeniowe
maja zapewni¢ uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy

jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.

6) Ksiggi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jesli :

-w danym miesigcu zaksiggowano wszystkie dowody ksiggowe dotyczace danego okresu
sprawozdawczego, dorgczone do Referatu Finansowego do ksiggowosci budzetowej do dnia 8 -
go nastepnego miesigca (liczy si¢ data wptywu do ksiggowosci budzetowej) w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych ksiegujac je pod data ostatniego dnia miesigca okresu
sprawozdawczego , z wyjatkiem miesigca grudnia (nie dotyczy organu). W przypadku, gdy faktury,
rachunki i inne dowody stanowigce dowdd ksiggowy zostang przedtozone do ksiggowosci
budzetowej po 8 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono, ujmowane
one beda w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia, pod data wptywu do ksiggowosci

budzetowe;j.;

- w ksiggach rachunkowych roku obrotowego zaewidencjonowano wszystkie dowody ksiggowe
dorgczone do Referatu Finansowego —ksiggowosci budzetowej do dnia sporzadzenia sprawozdan

finansowych;
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-zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w obowiazujacym terminie sprawozdan
budzetowych, finansowych i innych sprawozdan , w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie

rozliczen finansowych;

7) Zatwierdzenie zapisow ksiegowych ujetych w buforze lub bez akceptacji, nastgpuje najp6zniej

przed sporzadzeniem sprawozdan budzetowych za dany okres.

§11

1. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
1) Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dziatalnosci, na poczatek kazdego
nastepnego roku obrotowego. Prowadzac rachunkowos¢ przy uzyciu komputera bilans zamknigcia
zostaje automatycznie przeniesiony na bilans otwarcia.
2) Przeniesienie takie musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajgcym zestawienie obrotéw
i sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie speinia rolg¢ sprawdzianu poprawnosci, -ciagltosci
i kompletnosci zapisow obrotow i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw i sald bilansu
otwarcia. W przypadku zmiany zakresu prowadzonej dziatalnosci przez jednostke organizacyjna
bilans otwarcia moze zosta¢ zmodyfikowany recznie w zwigzku z przejeciem naleznosci,
zobowigzan i majatku trwatego.
3) Rozpoczecie ewidencji komputerowej w trakcie roku jest mozliwe pod warunkiem:
— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegdlne konta,
— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia
wprowadzenia ewidencji (dla ustalenia obrotéw rocznych),
— uzgodnienia zestawien obrotow i sald prowadzonych rgcznie z zapisami zestawienia obrotow
i sald wprowadzonych do komputera za okres od poczatku roku, do dnia przejscia na
ewidencje¢ komputerowa.
4) Ostatecznego zamknigcia i otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje si¢ w ciaggu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok
obrotowy.
5) Zamknigcie miesigcznych okreséw sprawozdawczych w organie i urzgdzie nastgpuje w terminie

do kornica nastepnego miesigca po zakonczonym miesigcu. Nie dotyczy m-ca grudnia.
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6) Po zamknigciu miesigcznych okreséw sprawozdawczych sporzadzane jest zestawienie obrotow
i sald osobno dla organu i urzedu.

7. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej tego
roku jezeli wplyna po opisie merytorycznym do ksiggowosci budzetowej do dnia 25 marca roku
nastgpnego-sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

8) Roczne zestawienie obrotéw i sald dla organu i urzedu sporzadzane jest w terminie 90 dni po
dniu bilansowym.

9) Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
robwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos$é zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz

5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 12

1. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych.
1) Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 r. poz. 1911).
Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych, nie
wystepujacych w jednostce lub uzupetniony o konta niezbedne, zgodne co do tresci
ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi z wykazu kont.
2) Ksiegi rachunkowe w jednostce prowadzi si¢ w oparciu o plany kont dla Gminy (organ)
i Urzgdu Gminy Pacanéw ( Zatacznik Nr 1 i 2).
3) Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzg takze konta analityczne. Pierwsze trzy znaki
sa numerami konta syntetycznego z planu kont.
4) Wykaz kont moze by¢ uzupelniany w miare potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace
w urzedzie gminy i organie.

§13
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1. Wykaz ksiag rachunkowych.
1) Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki systemem komputerowym
2) Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktore
tworza:
a) dziennik i dzienniki czgsciowe :
-dla organu: KGO- dziennik bilansowy;
-dla urzedu dzienniki czgsciowe: KGD- dziennik bilansowy dochody, KGW- dziennik
bilansowy wydatki, pozostate dzienniki otwierane w miarg potrzeb;
b) konta ksiegi gtownej (ewidencja syntetyczna) ,w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
c¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),
d) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz pomocniczych,
3) Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
a) trwale oznaczone nazwa jednostki,
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego (miesiaca), ktérego
dotyczg i daty sporzadzenia,
c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
4) Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ one dokonywane w sposdb trwaty , bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na p6zniejsze
dopiski lub zmiany.

5) Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa oryginalne dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zwane dokumentami Zrédtowymi, tj:

a) zewngtrzne obce-otrzymane od kontrahentéw, (np. faktury, rachunki, noty),
b) zewngtrzne wiasne- przekazywane w oryginale kontrahentom, (np. faktury, noty, decyzje),

c¢) wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki; (np. listy plac, listy wyptat diet, naliczenie
prowizji z tytulu podatkéw i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dokumenty
obrotu magazynowego, dokumenty obrotu srodkéw trwalych, protokoty z rozliczenia udzielonych
dotacji);

6) Podstawg zapisow sa rowniez sporzadzane przez jednostke dowody ksiggowe, tj:

-zbiorcze- stuzace do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktére musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

-korygujace poprzednie zapisy,
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-zastgpcze —wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego,
-rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych;

7) Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe spelniajagce wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

8) Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmnie;j:

a) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, (data wptywu dokumentu do ksiggowosci budzetowej);

b) okres$lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe
zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji gospodarczej,
zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze stosowanie skrétéw lub kodow
uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich tresci, a takze kwote i datg zapisu
(data wprowadzenia do systemu FK) oraz oznaczenie kont, ktérych dotycza,

c) symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych w
kazdym z dziennikéw czesciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego okreslone sg w
sfowniku rodzajéw dokumentéw w module FK w programie ,,Puma”.

d) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powigzane z zapisami

chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag

rachunkowych,

e) zapisy w poszczegdlnych dziennikach czgsciowych dokonywane s3 w porzadku

chronologicznym, sukcesywnie dzien po dniu, a zbiér danych z dziennika czesciowego jest

sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki zdarzen gospodarczych w

poszczegblnych miesigcach i w calym roku obrotowym,

f) kazdy z dokumentéw wprowadzonych do wiasciwego dziennika czesciowego otrzymuje numer

kolejny pozycji ksiggowej przypisany mu automatycznie przez program ,Puma” w danym

dzienniku czgsciowym;

9)Wydruki komputerowe powinny skiada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,

z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w

roku obrotowym i oznaczone nazwg programu.

10) Kazdy z prowadzonych dziennikéw powinien zawierac:

a) symbol i nazwe dziennika czesciowego,
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b) obroty dziennika czesciowego miesigcznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym;
w zwigzku z tym, ze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy sporzadzi¢ zestawienie
zawierajace obroty poszczegdlnych dziennikoéw oraz ich taczne obroty miesieczne i narastajace.

11) Zasady prowadzenia dziennikow czgsciowych:

-operacje gospodarcze , ktore nastgpity w danym okresie sprawozdawczym (miesigcu) ujmowane
sa w nim chronologicznie ,

- zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane ,co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw w dzienniku (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;j.

12) Zbiér danych kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie
kont. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej dokonywane sa zgodnie z zasada podwdjnego zapisu i
réwnolegle z zapisami w poszczegolnych dziennikach czgsciowych, a obroty kont ksiegi gldwne;j
powinny by¢ zgodne z sumg obrotow dziennikow czesciowych

13) Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego (na koniec kazdego miesigca) i na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych,
zestawienie obrotoéw i sald zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢é zgodne z obrotami zestawienia obrotow dziennikow
czgsciowych sporzadzanych takze na koniec kazdego miesigca.

4) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtownej dla kazdego z dziennikdéw cze$ciowych za dany
miesigc sporzadzane (przeniesione na inny nosnik danych- zapisane na dysku komputerowym )
jest nie pdézniej niz do konca nastgpnego miesigca zas zestawienie obrotow i sald za caly rok
sporzadzane (drukowane i przenoszone na inny no$nik danych- zapisane na dysku komputerowym)
jest w terminie 90 dni od zakonczenia roku obrotowego.

5) Zestawienie obrotéw kazdego z dziennikéw czesciowych powinno zawierac:
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-oznaczenie dziennika,
-kolejng numeracje stron,
-sumg obrotow za miesigc i narastajgco od poczatku roku.

6) Zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiggi gtéwnej ,

dla kazdego z dziennikdw powinno zawierac:

-symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

-salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

-obroty Wn i Ma miesigczne oraz sume obrotow,

-obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,
-salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

7) Obroty wynikajace z zestawienia obrotdw i sald (narastajaco od poczatku roku) powinny by¢
zgodne z narastajgcymi od poczatku roku obrotami kazdego z dziennikdw czesciowych.

14) Korygowanie zapisow po zamknieciu okresu sprawozdawczego nastgpuje na podstawie

dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiggowania.

§ 14

1. Konta ksiagg pomocniczych.

1) Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) prowadzone sa w szczegdlnosci dla:

a) srodkéw trwatych (011), wartosci niematerialnych i prawnych (020) oraz dokonywanych od
nich odpiséw umorzeniowych (071), ktorych ewidencja prowadzona jest w ksigdze
inwentarzowej, w systemie komputerowym ,,Puma”.

b) pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, wartosci niematerialnych i
prawnych ewidencjonowanych na koncie 020 oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072, ewidencjonowanych w ksiedze
inwentarzowej w systemie komputerowym, ,,Puma-modut Srodki Trwale™;

c¢) rozrachunkoéw z kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienna ewidencja wynagrodzen
pracownikow, zapewniajaca uzyskanie szczegétowych informacji (w jednostce ewidencje

analityczng stanowig listy ptac tworzone w programie ,,Puma- modut Place”.
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e) pozostatych rozrachunkdéw,

f) kosztéw i przychodoéw, dochodow i wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz innych istotnych
dla jednostki sktadnikow majatku lub zrédet jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wlasciwych kont ksiegi gldwne;.

2) Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapiséw dokonanych na

kontach ksiggi gtownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrgbnione zbiory

danych w ramach kont ksiggi gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach
ksiag pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi glownej;

Zapisy na kontach ksigg pomocniczych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego, a

ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego konta

syntetycznego.

3) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z powyzszymi

elementami ksigg uwaza si¢ odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w

formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych, lub wyodrebnionych ich

czgsci, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania.

4) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych systemem komputerowym, wydruki komputerowe

powinny by¢:

a) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotycza i zrozumialg nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

b) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

c) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz
sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym.

4. Co najmniej na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji —zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikow.

§ 15

Konta pozabilansowe peinig wytacznie funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Obowiazuje na nich zapis
jednostronny , ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem

ewidencyjnym.
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§ 16
1. Wycena aktywow i pasywow.

1.Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wg
nizej okreslonych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.

3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wyceniane sg — w przypadku zakupu-wg ceny
nabycia, a w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie-wg kosztu wytworzenia (ktory
obejmuje ogot kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania);

4. Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub JST otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ w dniu przyjecia uzytkowania w wysokosci
okreslonej w tej decyz;ji.

5. Srodki trwate w przypadku nieodptatnego otrzymania , spadku lub darowizny —w dniu przyjecia
do uzytkowania wyceniane sg wg wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu;

6. Srodki trwate w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji , wycenia si¢ wedtug
posiadanych dokumentow z uwzglednieniem zuzycia a przy ich braku wg wartosci rynkowej,
ujawnione nadwyzki srodkow trwatych wprowadza si¢ do ksigg pod data ich zinwentaryzowania;

7.) Wartos$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ wg wartosci netto wynikajacej z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;j;

8. Wartos$¢ poczatkowa stanowigcg ceng nabycia lub koszt wytworzenia srodka trwatego
powigkszaja koszty ulepszenia.

9. Srodki trwate (oprécz gruntéw) oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje).
Odpisy umorzeniowo - amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci.
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10. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania —wg wartosci okreslonej w tym dokumencie, a
otrzymane na podstawie darowizny —wg wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia.
10. Na dzien bilansowy s$rodki trwale (oprocz gruntéow, ktérych si¢ nie umarza) oraz wartosci
niematerialne i prawne (konta 011, 013, 020) wycenia si¢ w zaleznosci od tego, w jaki sposob
zostaly one przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), tj. wedlug:
- w przypadku zakupu- wedlug cen nabycia , w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie
wedlug kosztu wytworzenia, ktéry obejmuje ogdét kosztow poniesionych przez jednostke od
rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia od dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania; lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych), lub wg ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego skiadnika majatku pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe (konta 071, 072) .

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig, jezeli
nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skiladnika aktywow, a w szczegélnosci przyjetego
nieodptatnie, drodze darowizny, spadku.

8. Srodki trwate w budowie, wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o
odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkdw trwatych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogoét kosztéw poniesionych przez jednostke za okres
budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.
Ceng te lub koszt zwieksza:

-niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,

- koszt obslugi zobowigzan zaciaggnigtych w celu ich sfinansowania (odsetki i prowizje od
kredytow i pozyczek);

Na wyceng wartosci poczatkowej srodka trwalego niewymagajacego montazu sktada sig:

-cena zakupu wynikajaca z faktury zakupu,

- niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT,

-koszty bezposrednio zwigzane z zakupem na przyklad takie jak : koszty transportu, prowizje i

odsetki od kredytow i pozyczek zaciagnietych na sfinansowanie zakupu naliczone do dnia oddania

28



srodka trwatego do uzytkowania, zwigzany z zakupem podatek od czynnosci cywilnoprawnych i
opfaty notarialne;
Odpis zaniechanych inwestycji w koszty dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika.
9. Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywdéw trwatych wycenia
si¢ na dzien bilansowy — wg cen ich nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty ich
wartosci, czyli w cenach nabycia netto , lub wg wartosci godziwej, a wiec w kwocie, za jaka
dany skladnik aktywoéw moégtby by¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach
transakcji rynkowej, pomigdzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi
ze sobg stronami.
10. Udzialy w jednostkach podporzadkowanych na dzien bilansowy wg zasad okreslonych jak w
pkt. 3), z tym ze udzialy zaliczane do aktywoéw trwalych moga by¢ wycenione metoda praw
wiasnosci, z uwzglednieniem zasad wyceny okreslonych w art. 63 ustawy o rachunkowosci, pod

warunkiem ze bgdzie ona stosowana jednolicie wobec wszystkich jednostek podporzadkowanych.

11. Zapasy rzeczowych sktadnikdw majtku obrotowego obejmuja materiaty.

W jednostce materialty budowlane wycenia si¢ w cenach zakupu ,badZz cenach nabycia, za$

materialy wodno-kanalizacyjne wycenia si¢ w cenach zakupu , badZ nabycia pomniejszonych o

podatek VAT podlegajacy odliczeniu, czyli w cenach netto. Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu

materialowego. Na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ niezuzytych materiatéw w cenie

zakupu (brutto-materialty budowlane, netto-materialy wodno-kanalizacyjne) ktora uzgadnia si¢ z

kontem 310 ,,Materiaty”. Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu

trwalej utraty wartosci.

12. Inwestycje krétkoterminowe (np. udziaty i akcje,) nie rzadziej, niz na dzien bilansowy — wg

ceny (wartosci) rynkowej albo ceny nabycia zaleznie o tego, ktdra jest nizsza ,

13. Naleznosci w chwili ujmowania w ksiggach wycenia si¢ wg wartosci nominalnej. Natomiast
na dzien bilansowy naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty , czyli z doliczeniem
odsetek naleznych na koniec roku z zachowaniem zasady ostroznosci .

Nie pézniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci.
Czynnosci te prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci warto§¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ uwzgledniajac  stopien

prawdopodobienstwa ich zaptaty przez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
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1) naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadlosci-do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadlosciowego -w
petnej wysokosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplata dtuznik zalega a wg
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna-do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego-w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow- w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw

operacyjnych (konto 761) lub do kosztéow finansowych (konto 751 )-zaleznie od rodzaju

naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji (art. 35 b ust. 2 ustawy o rachunkowosci), przy czym

odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace rozchodéw budzetu nalezy ewidencjonowaé zgodnie z

przepisami rozporzadzenia z 13 wrzesnia 2017 r. tj. zalicza si¢ te odpisy aktualizujace wartos¢

tych naleznosci (rozchody budzetu) do wynikoéw na pozostatych operacjach niekasowych (konto

962). Odpisy aktualizujgce ujmuje si¢ na koncie 290.

14. Udzielone pozyczki wycenia si¢ na dzien bilansowy — w kwocie wymaganej zaplaty, z

zachowaniem zasady ostroznosci, ( w wysokosci niesptaconego kapitalu powigkszonego o

odsetki);

15. Zobowigzania w chwili uymowania w ksiggach wycenia si¢ w wartosci nominalnej. Natomiast
na dzien bilansowy wycenia si¢ zobowigzania w kwocie wymagajacej zaplaty(czyli z
doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku, ktére wykazuje si¢ w bilansie);

16. Kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa na dzien bilansowy wg wartosci

nominalnej ;
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17. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego w chwili ich uyjmowania w ksiggach rachunkowych
wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia. Natomiast na dzien bilansowy wyceny
tych skladnikow dokonuje si¢ zgodnie z przepisami art. 28 ust. 1 pkt 6 ustawy o
rachunkowosci, stosownie do ktérych nalezy je wycenia¢é wg cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

18. Mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe skiadniki majatku rzeczywiscie przejete
przez jednostke ( organ nadzorujacy lub zatozycielski) po zlikwidowanej podleglej jednostce
(nie wchodzi tu mienie po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosc¢)
wycenia si¢ wg wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu.

19. Aktywa pieniezne (Srodki pieniezne) wycenia si¢ na dzien bilansowy i ujmuje w bilansie w
wartosci nominalnej ;

20. Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza si¢ i ewidencjonuje nie pozniej niz na koniec
kwartatu (art. 40 ustawy o finansach publicznych), odsetki od naleznosci i zobowigzan , w tym
réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pézniej niz poda data ostatniego
dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego:

Przed sporzadzeniem bilansu jednostka zobowiazana jest do ustalenia wyniku finansowego.

1. Wynik finansowy jednostki ustalany jest w wariancie poréwnawczym rachunku zysku i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy”, na ktorym w koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢
sume:

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

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

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

1) uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczeg6Inymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma- zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 (pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu oraz sprawozdan finansowych).

2) Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej jednostki prowadzona jest na kontach zespotu ,,4”

tj. wg rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz

31



kosztéw, amortyzacji srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych , od ktérych
naliczane sg odpisy umorzeniowe wg stawek amortyzacyjnych.

3) Ewidencja przychodow i kosztéw ich uzyskania prowadzona jest w zespole ,,7”kont z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:

- z przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych,
- z przychodéw i kosztéw finansowych,
- z pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

2. Na wynik finansowy skladajg si¢ przeksiggowania sald kont zespotu ,,4”oraz kont zespotu ,,7”.

3. W rachunku zysku i strat (wariant porownawczy) koszty ujete w § wydatkéw podporzadkowane
sa do wlasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

4. W budzecie jednostki (organ) wynik wykonania budzetu ( niedob6r lub nadwyzka budzetu) prezentowany
jest w bilansie z wykonania budzetu i ustalany jest na koncie 961 ,, Wynik wykonania budzetu” poprzez
poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkéw
budzetowych (konto 902) oraz wydatkéw niewygasajacych z koncem roku budzetowego. Wynik
wykonania budzetu prezentowany jest rOwniez w rocznym sprawozdaniu budzetowym Rb-

NDS.

CZESC 1V
Postanowienia koncowe
§17

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania programu komputerowego
nastepuje wylacznie ,,recznie” i rGwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jako sprawdzianu poprawnosci cigglosci
i kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotéw i sald bilansu zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku
nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwos¢
stwierdzenia zrédta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubieglego, a obowigzujacy program

zapewnia sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.
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3. Obowiazujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapisow

obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§18

W celu zapewnienia ochrony zbioréw ksigg rachunkowych kompletne ksiegi rachunkowe
drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje
si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nos$nik danych zapewniajacy
trwalos¢ zapisu informacji , przez czas nie krétszy niz 5 lat , liczac od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
§19

1. Przechowywanie zbiorow.
W celu zapewnienia ochrony dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidziane;j
ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ (stosownie do art. 74) nastgpujace zasady ich

przechowywania:
1. Ksiggi rachunkowe- 5 lat;

2. Karty wynagrodzen pracownikow , badz ich odpowiedniki —przez okres wymaganego dostgpu
do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych , nie

krécej jednak niz 5 lat;

3. Jednostka jako ptatnik sktadek , stosownie do tresci art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1988
r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, jest zobowigzana przechowywacé
listy plac, karty wynagrodzen, albo inne dowody ,na podstawie ktorych nastepuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty, przez 50 lat, liczac od dnia zakonczenia przez

ubezpieczonego pracownika) pracy w jednostce jako u ptatnika , w sposob trwaly;

4. Dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,

roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo
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podatkowym - przez okres 5 lat pod poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje , transakcje i postepowania zostaly ostatecznie zakonczone ,sptacone lub ulegly

przedawnieniu,

5. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci —przez okres nie krétszy niz 5

lat od uptywu jej waznosci , kategoria archiwalna A,

6. Dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat ,kategoria

archiwalna A.

7. Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie , chyba ze przepisy krajowe
zakladajg dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢

odpowiednio priepisy krajowe;
8. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.
§20
Udostepnianie danych i dokumentow:

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych , ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci stosownie do art. 75 ustawy o

rachunkowosci jednostki, ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego

osoby ,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw, chyba ze odrgbne przepisy

stanowig inaczej;
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Zalgcznik Nr 1 do Zasad (polityki)

Rachunkowosci

Wykaz kont
dla budzetu Gminy Pacanow

Numer Nazwa konta Zasady ewidencji Uwagi
konta analitycznej
) 2. 31 4
Prowadzone wg rachunkow i
133 _ stuzy do ewidencji operacji Bank aktualnie obstugujacy
Rachunek budzetu pieni¢znych na rachunkach budzet jednostki
bankowych
Prowadzone w podziale na Prowadzona odrebnie dla
134 Sl bl poszczegblne umowy kazdej umowy kredytowej i
kredytowe (kredyty) odsetek od danego kredytu
zaciagnigte w bankach
135 Rachunek srodkow na
: . . Prowadzone wg rachunku
niewygasajace wydatki ) . .
srodkow niewygasajacych
< . . Prowadzone dla rozliczen z Prowadzone odrgbnie dla
272 Rozliczenie dochodéw N el IR
edn. , Wtym azdej jednostki
budzetowych B S "
urzedem
. ’ , Prowadzone dla rozliczen z Prowadzone odrebnie dla
Rozliczenie wydatkow j ) ) i .
223 . jedn. Budzetowymi, wtym z | kazdej jednostki
budzetowych
urzedem
224 T T, Prowz?dz.i .sier w sposéb' Odre;})nif: dla poszc’zeg(’)lnych
umozliwiajacy ustalenie tytutéw i poszczegblnych
wysokos$ci rozrachunkéw budzetéw
225 Rozliczenie niewygasajacych | Mozliwos$¢ ustalenia stanu Odrgbnie dla kazdej jednostki
wydatkow rozliczen z jednostkami
Ewidencja innych Odrebnie dla poszczegblnych
240 Pozostate rozrachunki rozrachunkéw zwigzanych z | tytutéw i kontrahentow

ewidencja budzetu
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250

Naleznosci finansowe

Ewidencja naleznosci
prowadzona w podziale na
udzielone pozyczki i
poreczenia

Odrebnie dla poszczeg6lnych
tytutéw naleznosci i wg
poszczeg6lnych osob ,
tytutow

260

Zobowigzania finansowe

Prowadzona w podziale na
poszczegoblne pozyczki
zaciaggniete w Wojewddzkim
Funduszu Ochrony Srodowiska
i
Gospodarki Wodnej w
Kielcach lub inne

Odrebnie dla poszczego6lnych
tytuléw zobowigzan , w tym
odsetek i poszczegdlnych
0s6b badz kontrahentow

290

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Ewidencja odpiséw
aktualizujacych naleznosci

901

Dochody budzetu

Prowadzone wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j,
kategorii zadan oraz jednostek
realizujacych dochody

902

Wydatki budzetu

Prowadzone wg klasyfikacji
budzetowej oraz zadan i
jednostek realizujgcych
wydatki

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych
wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych
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904

Niewygasajace wydatki

Ewidencja prowadzona wg
podzialu na zadania i wg
klasyfikacji budzetowej

9209

Rozliczenia migdzyokresowe

Ewidencja wg poszczegdlnych
tytutéw rozliczen
miedzyokresowych (np.
subwencja oswiatowa, dotacje)

960

Skumulowane wyniki
budzetu

Ewidencja stanu
skumulowanych wynikéw
budzetu: niedoboréw lub
nadwyzek z lat ubiegtych

Nie prowadzi si¢ ewidencji
szczegotowej

961

Wynik wykonania budzetu

Stuzy do ewidencji stanu
wyniku wykonania budzetu za
dany rok obrotowy, czyli
nadwyzki badz deficytu

Ewidencja szczegotowa
prowadzona jest stosownie do
potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci

962

Wynik na pozostatych
operacjach

Konto stuzy do ewidencji
pozostatych operacji
niekasowych, w szczegdlnosci
kosztéw i przychodow
finansowych oraz pozostatych
kosztéw i przychodow i
operacji majacych wpltyw na
wynik wykonania budzetu.
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Konta pozabilansowe

Zgodnie z uchwalami

991 Planowane dochody budzetu |rady i zarzadzeniami
burmistrza
992 Planowane wydatki Zgodnie z uchwatami
budzetowe rady i zarzadzeniami
burmistrza
993 Rozliczenia z innymi Pozabilansowa

budzetami

ewidencja rozliczen z
innymi budzetami
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Zasady funkcjonowania kont
dla Budzetu Gminy Pacanéw

czes¢ opisowa Zalgeznika Nr 1
do Zasad (polityki ) rachunkowosci

1. Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienie¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych , w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w

dokumencie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciaggiem, natomiast réznice wynikajace z

bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiggowuje si¢ na

podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy S$rodkéw pienigznych na rachunek budzetu,

w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz

wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenc;ji z kontem 134.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ takze w szczegdlnosci:

-wplywy srodkow z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzad i podlegte jednostki

budzetowe w korespondencji z kontem 222,

-wplywy z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe w korespondencji

z kontem 224,

-wplyw udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych na konto jednostki samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

-wplywy subwencji i dotacji celowych z budzetu panstwa , funduszy celowych i z budzetu innych
jst w korespondencji z kontem albo 901, (z wyjatkiem subwencji otrzymanej w grudniu za
styczen nastgpnego roku w korespondencji z kontem- 909),

-wpltyw $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi ze Zrodet
zagranicznych (jezeli umowa nie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego),
w korespondencji z kontem 901,

-wplywy odsetek od rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 901,

-wplywy z tytutu zaciagnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 260,

-wplywy z tytutu zaciagnigtych kredytow w korespondencji z kontem 134,

-zwroty udzielonych pozyczek z budzetu, w korespondencji z kontem 250,

- wplywy S$rodkéw niewykorzystanych zrachunku srodkow wydatkéw niewygasajacych,

w korespondencji z kontem 135,

-zwroty srodkow pienigznych dokonane przez podlegte jednostki budzetowe, w korespondencji z

kontem 223,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

-okresowe przelewy S$rodkéw pienigznych na rachunek urzedu i podlegltych jednostek

budzetowych na realizacje planowanych do realizacji wydatkéw budzetowych, w korespondencji

z kontem 223,
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-przelewy srodkéw na rachunek wydatkoéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 135,
-udzielone z budzetu pozyczki w korespondencji z kontem 250,
-splaty zaciagnietych pozyczek w korespondencji z kontem 260,
-przelewy dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami
na rachunek budzetu panstwa, w korespondencji z kontem 224,
-przelewy dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami
na rachunek budzetu innej jednostce samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
-zwrot dotacji celowych w korespondencji z kontem 901 (zwrot w tym samym roku budzetowym,
co wptyw), a w korespondencji z kontem 224,jesli zwrot nastgpuje w styczniu nastepnego roku;
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
Ewidencja szczegétowa do konta 133 moze byé prowadzona wedlug ponizszych rachunkéw
budzetu:

— rachunku podstawowego,

— rachunku lokat terminowych,

- rachunku $rodkéw pomocowych ;
Konto 133 moze wykazywac w ciagu roku saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
Na koniec roku saldo konta 133 musi by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien
by¢ spfacony w tym samym roku, w ktérym zostat zaciggniety.

2. Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg lub umorzenie kredytu oraz sptat¢ w danym roku odsetek
od kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz przypadajace
do sptaty w danym roku odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan kredytu (zadtuzenie) przeznaczonego na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedtug uméw
kredytowych oraz naliczonych i sptaconych w danym roku odsetek od danego kredytu.

3. Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na wydatki
niewygasajace.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
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Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku
srodkéw na niewygasajgce wydatki.

4. Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzad miasta obstugujacy organ podatkowy jednostki w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujagcym organ
podatkowy jednostki , z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami , lecz nieprzekazanych na

rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

5. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
Jjednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegbtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

6. Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6Inosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
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1) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu gminy ,
2) rozrachunki z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunki z tytulu dotacji i subwencji,
4) rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie gtéwnie:
1) przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek budzetu naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych realizowanych na rzecz budzetu gminy,
2) rozrachunki z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow ,
3) pozostate rozrachunki z innymi budzetami,
4) wplyw naleznosci z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
5) rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa;
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegoinych budzetow;
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

7. Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na
realizacj¢ zadania niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
Jjednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkoéw.

8. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczenh uyymowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegodlnych tytulow oraz wedtug kontrahentéw.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie gtéwnie:

1) naleznosci z tytutu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy, =z

wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeri uyyjmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250, 260;
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2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty;
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ gtéwnie:
1) zobowigzania z tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu gminy, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczef ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250, 260;
2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty;
Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wg
poszczegblnych tytutdéw oraz kontrahentow;
Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

9. Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢é ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadpfat z tytulu naleznosci finansowych.

10. Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wartos¢ sptaconych zobowigzan
finansowych oraz odsetek w danym roku, a na stronie Ma — warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan
finansowych oraz odsetki przypadajace do sptaty w danym roku.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

11. Konto 290 —,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci ,a
na stronie Ma wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencji dokonuje si¢ raz w roku na dzien 31.12 dla udzielonych przez gming pozyczek w
korespondencji z kontem 250.

12. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jst (gminy).
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Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie, przeniesione w konficu roku, sumy osiagnietych dochodow

budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdarn innych organdéw w zakresie dochodéow budzetu, w korespondencji z
kontem 224;

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

4) z innych tytutéw, w szczegélnosci subwencje i dotacje oraz srodki pozyskane z innych zrodel,
w korespondencji z kontem 133;

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

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

Na stronie Ma nie ujmuje si¢ jednak otrzymanej w grudniu subwencji o$wiatowej naleznej za

styczen nastgpnego roku. Subwencja ta jest ksiegowana na stronie Ma konta 901 w styczniu, w

korespondencji z kontem 909.

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego .jednostek oraz kategorii zadan.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

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

13. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jst.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki podlegtych jednostek budzetowych,
w tym urzedu na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetu na konto 961.

Ewidencja szczegétlowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6inych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, kategorii zadan oraz jednostek.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

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

14. Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

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

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

15. Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
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1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona wg zadan i wg klasyfikacji budzetowe;.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

16. Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma. Saldo Wn oznacza wysokos$¢ rozliczen , ktére w
momencie zapfaty stang si¢ wydatkami , a saldo Ma —stan rozliczen miedzyokresowych
przychodéw lub innych rozliczen wystepujacych np. w przypadku nadplaty odsetek dotyczacych
zaciagnigtych kredytéw i pozyczek.

17. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy: niedoboréw lub
nadwyzek budzetu z lat ubiegtych.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie¢ odpowiednio pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu (na podstawie uchwaty) odpowiednio przeniesienie sald kont
9611 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

18. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
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W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma — stan nadwyzKki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

19. 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 szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod datg
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu (na podstawie uchwaly) saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

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

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

2. Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

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

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.
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3. Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splate¢ zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.
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