ZARZADZENIE NR 162/20
WOJTA GMINY OSIE

z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy Osie i Urzedu Gminy Osie oraz
instrukeji ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz procedur
kontroli w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglo$ci podatkowych w Urzedzie Gminy Osie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (t.j. Dz U.
z 2019 poz. 351 ze zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
22019 r. poz. 869 ze zm.) i § 19, 20, 21122 rozporzadzenia 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 zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza sig, co nastepuje: wprowadza si¢, jako obowigzujgce od dnia
1 stycznia 2021 r. zasady (polityke) rachunkowosci dla budzetu Gminy Osie i Urzedu Gminy Osie:

§ 1. Rokiem obrotowym jest okres 12 miesigcy od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego,
a okresami sprawozdawczymi sa poszczegdlne miesigee w roku obrotowym.

§ 2. Gmina Osie i Urzad Gminy Osie sporzadza ponizsze rodzaje sprawozdan:
1) sprawozdania budzetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

3) sprawozdania finansowe,

4) sprawozdania statystyczne. Okresy sprawozdawcze przypadaja na okresy miesigczne, kwartalne
iroczne, wzaleznoéci od rodzaju sprawozdari. Okresy sprawozdawcze, za ktére sporzadzane sg
powyZzsze sprawozdania, sg okreslone w przepisach wprowadzajacych obowiagzek sporzadzania
poszczegblnych sprawozdan.

W jednostce budzetowej Urzad Gminy Osie sporzadza sie:
— deklaracj¢ ZUS,
— deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych oraz

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw

z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczodci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1564 ze
zm.):

Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowe;j,

- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowe;j.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowe;j,

- Sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadat zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzgdowej jednostki
budzetowej,

- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

- Sprawozdanie Rb-50 o dotacjach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,



- Sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadaf z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdw diuznych oraz
poreczen i gwarancji,

- Sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za okresy pdtroczne sklada sig:

- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

- Sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochod6éw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,

- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

- Sprawozdanie Rb-50 o dotacjach zwigzanych z wykonaniem zadaf z zakresu administracji rzadowe;
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

- Sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzadowe;
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhig tytutéw dtuznych oraz
porgczen i gwarancji,

- Sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za rok sklada sie:
- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej jednostki

budzetowe;,
- Sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowej jednostki
budzetowej,
- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,
- Sprawozdanie Rb-50 o dotacjach zwigzanych z wykonaniem zadar z zakresu administracji rzadowe;
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupelniajgce o stanie zobowigzan wedlug tytuldw
dhuznych,
- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytutow dluznych oraz
poreczen i gwarancji,
- Sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Pafstwa z
tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,
- sprawozdanie finansowe obejmujgce:
Bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,
e Wyciag z danych zawartych w zataczniku ‘Informacja dodatkowa’ wedtug zatacznika nr 12 do
rozporzadzenia,
e Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawezy) wedhug zatacznika nr 10 do
rozporzadzenia,
e Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia.

Z Organu Gminy sporzadza si¢:

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczodci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1564 ze
Z



zm.):

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych Jednostki samorzadu
terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego.

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,
- Sprawozdanie Rb-272Z z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacjg zadan z zakresy
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
- Sprawozdanie Rb-30S z wykonania plandw finansowych samorzgdowych zakladow budzetowych,
- Sprawozdanie Rb-50 o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadar z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw
finansowych,
- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoéci oraz wybranych aktywéw
finansowych Zbiorczo (JST Jjako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek
posiadajgcych osobowosé prawng),
- Sprawozdanie Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dhuznych oraz
porgczen i gwarancji,
- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazari wedlug tytuléw dhuznych oraz
porgczen i gwarancji Zbiorczo (JST Jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek
posiadajacych osobowos¢ prawng),
- Sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytufu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za okresy pétroczne sktada sie:

- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych Jednostki samorzgdu
terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych Jednostki samorzadu
terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb-30S z wykonania planéw finansowych samorzadowych zakladow budzetowych,
- Sprawozdanie Rb-50 o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresy administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

- Sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw
finansowych,

- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych Zbiorczo (JST jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek
posiadajgcych osobowosé prawng),

- Sprawozdanie Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytuléw dtuznych oraz
porgczen i gwarancji,



- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazaf wedlug tytutéw diuznych oraz
poreczei i gwarancji Zbiorczo (JST jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek
posiadajgcych osobowos¢ prawna),

- Sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytulu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za rok sktada sig:
- Sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
- Sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkoéw budzetowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
- Sprawozdanie Rb-30S z wykonania planéw finansowych samorzagdowych zakiadéw budzetowych,
- Sprawozdanie Rb-50 o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-50 o wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,
- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznoéci oraz wybranych aktywow
finansowych,
- Sprawozdanie Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych Zbiorczo (JST jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek
posiadajacych osobowos¢ prawna),
- Sprawozdanie Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
- Sprawozdanie Rb-PDP sprawozdanie z wykonania dochodow podatkowych,
- Sprawozdanie SP-1 sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego w czgéci A i B,
- Sprawozdanie Rb-ST sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego,
- Sprawozdanie Rb-UN roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznosci z tytutu papierow
warto$ciowych wg warto$ci ksiggowej,
- Sprawozdanie Rb-UN roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie naleznosci z tytutu papierdw
warto$ciowych wg wartoscei ksiggowej Zbiorczo JST (jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego
dla jednostek z osobowoscig prawng),
- Sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedtug tytulow
dhuznych,
- Sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedhug tytutow
dluznych Zbiorczo (JST jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek posiadajgcych
osobowos$¢ prawna),
- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzai wedtug tytutéw dtuznych oraz
poreczen i gwarancji,
- Sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedhug tytutow dluznych oraz
poreczeri i gwarancji Zbiorczo (JST jako organu zatozycielskiego lub nadzorujacego dla jednostek
posiadajacych osobowo$¢ prawng),
- Sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,
- sprawozdanie finansowe obejmujgce:
Laczny Bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego wedlug zatgcznika nr
5 do rozporzadzenia,

o Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego, wedlug zatacznika nr 9 do

rozporzadzenia,
e Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatgcznika nr 7 do
rozporzadzenia,



° Laczny Wycigg z danych zawartych w zalaczniku ‘Informacja dodatkowa’ wedlug zatacznika
nr 12 do rozporzadzenia, obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowego zaktadu budzetowego,

e Laczny Rachunek zyskow i strat jednostki (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 10 do
rozporzgdzenia, obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw i strat samorzgdowych jednostek
budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,

° Laczne Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia
obejmujace dane wynikajgce z zestawieri zmian w funduszu samorzagdowych jednostek
budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego.

§ 3. Metody wyceny aktywéw oraz pasywow w ciggu roku ina dzief bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego stosuje si¢ na podstawie zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
1) ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
2) zakladowy plan kont
- wykaz kont dla budzety Gminy Osie,
- zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Osie,
- wykaz kont dla Urzgdu Gminy Osie,
- zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Osie,

3) wykaz ksiag rachunkowych — wykaz zbioréw tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych),

4) opis systemu przetwarzania danych — opis systemu informatycznego, stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. System ochrony danych i zbioréw stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Instrukcje ewidencji ipoboru podatkéw, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
procedur kontroli w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych w Urzedzie Gminy Osie stanowi
zalacznik Nr 4.

§ 7. Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi stanowi zatgcznik Nr 5,
§ 8. Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi stanowi zatacznik Nr 6.
§ 9. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w sposéb zwyczajowo przyjety.

§ 10. Traci moc Zarzadzenie nr 8/18 Wojta Gminy Osie z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie ustalenia
zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy Osie i Urzgdu Gminy Osie oraz instrukcji ewidencji
i poboru podatkéw, oplat iniepodatkowych naleznosci budzetowych oraz procedur kontroli w zakresie
prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych w Urzgdzie Gminy Osie.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 162/20 Wojta Gminy Osie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne, w zaleznosci od tego, w jaki sposéb zostaty
przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny), wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Wyceny wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sig, jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, w szczeglnosci przyjetego nieodplatnie,
w tym w drodze darowizny.

Srodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Na dzie bilansowy, zgodnie zart. 28 ust. 1 pkt1 Ustawy o rachunkowo$ci, $rodki trwale oraz
wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub
warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych), pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

2. Jednorazowo i w catosci zalicza w koszty oraz umarza si¢ w momencie przyj¢cia do eksploatacji
takie sktadniki majatkowe, jak:

1) Odziez i umundurowanie;

2) Pozostate Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne iprawne o wartosci nieprzekraczajgce]
10.000,00 zt.

3. Warto$é poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg przenoszone na fundusz.

4. Ksiegi inwentarzowe, z zastrzezeniem ust. 5, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych wartos¢ jest nie nizsza niz 50,00

zl.

5. Ksiegi inwentarzowe dla pozostatych $rodkéw trwatych prowadzi si¢ z podzialem na nastgpujace
grupy:
1) Pozostate $rodki trwate Urzedu Gminy Osie;

2) Pozostate srodki trwale jednostek OSP 1 JRS;
3) Pozostale $rodki trwate obiektow sportowych i rekreacyjnych;
4) Pozostale srodki trwate $wietlic;

5) Pozostale srodki trwate sotectw.
W razie potrzeby mozna tworzy¢ dalszy podzial pozostatych srodkdw trwatych.

6. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.



7. Srodki trwale oraz wartoici niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo,
w grudniu, za okres catego roku.

8. Nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania.

9. Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby trzecie,
niezwigzana zudzieleniem 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 wartos$ci niematerialnych i prawnych.

10. Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 Ustawy o rachunkowosci wycenia si¢ na
dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem
lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

11. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe (art.35 wust. 1 Ustawy
o rachunkowosci) ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia lub wytworzenia.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy o rachunkowosci, udzialy
w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych wycenia sie w cenie ich
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci, czyli w cenie nabycia netto.

12. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 wust. 1 Ustawy
o rachunkowosci) ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub
rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 Ustawy o rachunkowos$ci, wycenia sie nie
rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego,
ktora z nich jest nizsza.

13. Aktywa pieni¢zne na dzien bilansowy, na podstawie art.28 ust. 1 pkt10 Ustawy
o rachunkowosci, wycenia si¢ w wartosci nominalnej, tj. lacznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami.

14. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 Ustawy o rachunkowosci, naleznodci ujmuje
sie w ksiggach wedlug warto$ci nominalne;j.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, na podstawie art.28 ust.1 pkt7 Ustawy
o rachunkowosci, naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, zzachowaniem zasady
ostroznosci, z tym, ze odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

15. Na dzien powstania, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt2 Ustawy o rachunkowosci, zobowigzania
uyymuje si¢ w ksiggach wedtug wartoéci nominalnej.

16. Rezerwy na zobowigzania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 Ustawy o rachunkowosci, wycenia sie nie
rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

17. Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywoéw i pasywow wyrazone w walutach obcych
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wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.
Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt1 Ustawy o rachunkowosci na dziefn bilansowy sktadniki aktywow i
pasywow wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski na ten dzien.

Réznice kursowe powstale przy zaptacie naleznosci i zobowigzan w walutach obeych oraz sprzedazy
walut zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych, a w uzasadnionych
przypadkach — do kosztu wytworzenia produktéw lub ceny nabycia towarow, a takze do ceny nabycia
lub kosztu wytworzenia S$rodkéw trwalych, srodkéw trwatych w budowie badZz wartosci
niematerialnych i prawnych, i rozlicza si¢ na koniec kazdego miesigca.

18. Zapasy rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych na dzien nabycia lub powstania, zgodnie
z art. 28 ust. 11 pkt 1 Ustawy o rachunkowosci, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedlug cen
nabycia lub kosztow wytworzenia. Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu.

Na dzien bilansowy ceny nabycia albo zakupu badz planowane koszty wytworzenia rzeczowych
sktadnikow obrotowych nie mogg by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych sktadnikow.

19. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej.

20. Stanu produkcji w toku na koniec okresu nie wycenia sig.

21. Przyjmuje si¢ nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych aktywdéw
obrotowych:

Dla zakupionych materialow prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo-warto$ciowa, w ktérej dla kazdego
sktadnika ujmuje si¢ obroty istany w jednostkach naturalnych i pieni¢znych (art. 17 ust. 2 pkt 1
Ustawy o rachunkowosci).

22. Gdy ceny zakupu jednakowych albo uznanych za jednakowe rzeczowych skladnikow aktywow
obrotowych ze wzgledu na podobiefstwo ich rodzaju i przeznaczenie sg rozne, warto$é stanu
koncowego tych sktadnikéw wycenia sig, przyjmujac, ze rozchod sktadnika aktywow wycenia sie po
cenach (kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka nabyta najwcezedniej (art. 34 ust. 4 pkt 2
Ustawy o rachunkowosci).

23. Ustala sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow.

Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 ,.Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™.

24. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug zasad
okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba, ze przepisy o likwidacji jednostki
stanowig inaczej.

25. Sposéb ustalania wyniku finansowego:
1) jednostki budzetowej:

a) wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskéw i strat obejmuje:



— wynik z dzialalnos$ci podstawowej,

— wynik z dzialalnos$ci operacyjne;j,

— wynik z operacji finansowych,

— zysk (strata) brutto,

— podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy (obowigzkowe

zmniejszenie wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalnos¢ oswiatows),

— zysk (strata) netto;

2) budzetu JST:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki budzetu stuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu™; pod
data ostatniego dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych wydatkow,
w korespondencji z kontem 903 ,,Niewykonane wydatki”,

— na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”,

b) w nastgpnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960 ,,.Skumulowane wyniki budzetu”;

¢) pozostate operacje nickasowe wplywajace na skumulowany wynik wykonania budzetu, ktére nie
powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodéw budzetowych danego roku, sa ujmowane na koncie
962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”:

— na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegélnoéci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

— na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami;

e) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto
960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

26. Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru stanowiacego
zatgcznik nr 10 Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowogci
oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;.

v

WHCEE Grabski



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 162/20 Wojta Gminy Osie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Sposo6b prowadzenia ksiag rachunkowych,

w tym:
1) Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych,

2) Zaktadowy plan kont,

3) Opis przetwarzania danych.

Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy Osie sg prowadzone w siedzibie jednostki w Osiu,
przy ul. Dworcowe;j 6.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki sg prowadzone komputerowo.

3. Ksiegi rachunkowe jednostki sa prowadzone sg przy uzyciu komputera w programie ,,FKB+” firmy
RADIX.

4, Program komputerowy spelnia wymagania wynikajagce z art. 10 ust. 1 pkt 3b Ustawy
o rachunkowosci 1 zapewnia wzajemne powigzania poszczegdlnych zbiorow danych tworzgcych
ksiegi rachunkowe, jako calo$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sa réwnowazne
dziennikowi, ksigdze gtdwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz
sald ksigg pomocniczych.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki jest wieme i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i1 zapisow
okreslonych art. 40 Ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do Ustawy o
finansach publicznych.

7. W ciggu roku obrotowego do ksigg rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplynely do jednostki
nie poZniej niz do 8 dnia nastgpnego miesiaca. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy,
wowczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza,
jesli wptyng do ostatniego dnia roboczego przed 8 dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze
potwierdzone dowodami otrzymanymi po 8 dniu nastgepnego miesigca s3 ewidencjonowane
w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza
ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

8. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkniecia ksigg
rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku obrotowego,
réwniez wowczas, gdy dowody te maja datg wystawienia w roku nastepnym po dniu bilansowym. Po
sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach zamykanego roku obrotowego i
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w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne zdarzenia powstale po sporzadzeniu
sprawozdania finansowego.

9. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody stwierdzajgce dokonanie zdarzenia:
1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow Zrodlowych, ktore muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujace poprzednie zapisy,
6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodlowego,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

10. Gdy jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowodd lub wigcej niz jeden egzemplarz
dowodu, kierownik jednostki ustala sposob postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowéd
lub jego egzemplarz bedzie podstawg dokonania zapisu.

11. W odniesieniu do zakupu materiatow, towaréw, ustug dowodami zastgpczymi mogg by¢ faktury
pro forma.

12. Przeksiggowania z konta 222 i 223 dokonuje si¢ w okresach miesiecznych na podstawie
sprawozdan sktadanych przez jednostki.

13. Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowéd (egzemplarz dowodu), podstawe zapisu
stanowi faktura zakupu.

14. Ustala si¢ wskaznik istotnosci na poziomie 1% sumy bilansowe;j.

15. Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow
ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore tworzg:

1) dziennik,
2) ksiege gtdwna,
3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

16. W organie wystepuja dzienniki czesciowe dla:
1) planu finansowego,

2) przypisow

3) dochodow,

4) wydatkow.
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Jednostka prowadzi dzienniki czgsciowe dla:

1) depozytow,

2) lokat terminowych,

3) srodkéw pomocowych,

4) planu finansowego,

5) przypisoéw — windykacja,

6) wyciagéw bankowych,

7) dochodow,

8) wydatkow — faktury,

9) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Za dany okres sprawozdawczy sporzadza si¢ zestawienie obrotow dziennikdéw czesciowych.

17. Stosownie do art. 13 ust. 4 Ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe s3:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki, ktérej dotycza,

2) oznaczone nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,
3) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

18. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna
kontrola cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotow Iub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej
i ostatniej, oraz s sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggly w roku obrotowym.

19. Na podstawie art.23. ust. 1 Ustawy o rachunkowos$ci zapisy w ksiggach rachunkowych
dokonywane sg w sposdb trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub

zmiany.

20. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje si¢ wlasciwe procedury
i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg Iub ukryciem zapisu.

21. Zapis ksiegowy w prowadzonych ksiegach rachunkowych zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju inumer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu
oraz jego date, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji,
4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

22. W grupowaniu dowodow ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje si¢ ponizsze rodzaje
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dowodow ksiggowych:

1) FZ — faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,
2) PK — polecenia ksi¢gowania,

3) WB - wyciagi bankowe,

4) BO — bilans otwarcia,

5) BZ — bilans zamknigcia,

6) PF — plany finansowe wydatkéw budzetowych,
7) FS — faktury sprzedazy,

8) KFS — korekty faktury sprzedazy,

9) KFZ — korekty faktury zakupu,

10) ZA — zaangazowanie wydatkéw budzetowych.

dla Organu:
1) WB — wyciaggi bankowe,
2) PK — polecenia ksiegowania,
3) PD — planowane dochody budzetu,
4) PW — planowane wydatki budzetu.

23. Zapiséw dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obce;j.

24. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi gléwnej s powigzane ze sobg w spos6b umozliwiajacy ich
sprawdzenie.

25. Zapisy w ksiggach rachunkowych sa dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalo$é przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy w ksiggach rachunkowych
majg charakter uporzadkowany i sg dokonywane chronologicznie.

Tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatosé
zapisu informacji przez czas nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

26. Dziennik =zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotdw i sald

kont ksiggi glowne;j.

27. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciagly.
Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi

1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
28. Zapis ksiggowy w komputerowym programie shuzacym do ewidencji ksiggowej powinien

posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdrg zostal wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é zapisu.
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29. Konta ksiegi gtéwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gldwnej obowiazuje ujecie zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie zzasada podwdjnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi glownej
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

30. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bgdgce uszczegélowieniem i uzupemieniem zapisow
kont ksiegi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym, jako wyodrgbniony system ksiag,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i1 zapisami na
kontach ksiegi glowne;.

31. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) srodkow trwatych, w tym takze $§rodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegoélnodci, jako imienna ewidencje wynagrodzen
pracownikdéw zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody ze szczegolowoscig
niezbedng do celéw podatkowych, np. VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegétowoscia niezbedng do wyceny sktadnikéw
aktywow i do celow podatkowych, np. VAT),

6) kosztéw 1 istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow.

Sumy sald ksiag pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi gtéwne;j.

32. Na podstawie zapisdéw na kontach ksiggi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajace:
1) symbole lub nazwy kont,

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

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

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia obrotow
dziennikow czesciowych.

33. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich
kont ksiagg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy

sktadnikow aktywow.

34. Konta pozabilansowe pelnig funkcj¢ informacyjno-kontrolng i sa prowadzone z zachowaniem
zapisu jednokrotnego.

35. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do 30 kwietnia
roku nastepnego.
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Zakladowy plan kont

I. Konta bilansowe

Wykaz kont dla budzetu Gminy Osie

Numer
konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Uwagi

1

2

3

4

133

Rachunek budzetu

Ewidencja szczegotowa do konta 133
prowadzona jest wedlug ponizszych
rachunkéw budzetu:

— rachunku podstawowego,

— rachunku dochodow realizowanych
na rzecz budzetu panstwa,

— rachunku lokat terminowych,

— rachunkdéw wyodrebnionych
wplywow otwieranych na potrzeby
realizacji m.in. projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw UE
lub z innych zrédel zewnetrznych i
shuzy do ewidencji operacji
pienig¢znych dokonywanych na
poszczegdlnych rachunkach
bankowych.

Bank wytoniony do
obstugi budzetu
gminy

134

Kredyty bankowe

Ewidencja szczegotowa do konta 134
prowadzona jest wedhug poszczegolnych
umow kredytowych z podzialem na
kredyty zaciagniete i kredyty sptacane, w
sposob umozliwiajacy rozliczenie
poszczegolnych kredytow.

135

Rachunek §rodkéw na
niewygasajgce
wydatki

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug poszczegolnych rachunkow
bankowych.

140

Srodki pieniezne w
drodze

Ewidencja szczegotowa jest prowadzona
miedzy kontami w banku.

222

Rozliczenie dochodéw
budzetowych

Ewidencja prowadzona jest dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami
budzetowymi objetymi budzetem Gminy
Osie z tytutu realizowanych przez nie
dochoddw budzetowych.

Ewidencja jest
prowadzona
odrebnie dla kazdej
jednostki
budzetowe;j.

223

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Ewidencja prowadzona jest dla rozliczen
dokonywanych z podlegltymi jednostkami
budzetowymi objetymi budzetem Gminy
Osie z tytutu realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Ewidencja jest
prowadzona
odrebnie dla kazdej
jednostki.

224

Rozrachunki budzetu

Prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
dla poszczegodlnych tytutdow i wedtug
poszczegolnych budzetow. Otrzymane
dotacje i subwencje dotyczace
nastgpnych okresdw nie stanowia
zobowiazan wobec jednostki, ktora je
przekazata, lecz sg przychodami
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przysztych okreséw i powinny by¢
ksiggowane na koncie 909.

225

Rozliczenie
niewygasajacych
wydatkow

Ewidencje analityczng prowadzi sie
odrebnie dla rozliczen dokonywanych z
kazda jednostkg budzetowy objeta
budzetem gminy z tytutu przekazanych
srodkow na realizacjg niewygasajacych
wydatkow.

240

Pozostale rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkoéw
zwigzanych z realizacja budzetu.

Ewidencja jest
prowadzona
odrebnie dla
poszczegdlnych
tytutow.

250

Naleznosci finansowe

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona
wedtug kontrahentow i poszczegolnych
tytutéw naleznodci.

260

Zobowiazania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, w szczegdlnosei z
tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych papieréw
warto$ciowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 260
prowadzona jest m.in. wedhug
poszczegdlnych umow pozyczek z
podziatem na pozyczki zaciagnigte i
pozyczki splacane, w sposob
umozliwiajgcy rozliczenie
poszczegolnych pozyczek.

Ewidencja jest
prowadzona
odrebnie dla
poszczegdlnych
tytutéw zobowigzan
i wedlug
poszczegdlnych
0s6b lub
kontrahentow.

290

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug rodzaju dochodu budzetowego.

901

Dochody budzetu

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest
m.in. wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowe;j

902

Wydatki budzetu

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest
m.in. wedtug podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowe;.

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja szczegdlowa jest prowadzona
wedtug klasyfikacji budzetowej oraz
jednostek budzetowych.

904

Niewygasajace
wydatki

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedtug klasyfikacji budzetowej oraz
jednostek budzetowych.

909

Rozliczenia
mi¢dzyokresowe

Ewidencja szczegdltowa prowadzona jest
wedtug poszezegdlnych tytutow
rozliczen miedzyokresowych.

960

Skumulowane wyniki
budzetu

Ewidencja stanu skumulowanych
niedoborow lub nadwyzek budzetowych
z lat ubieglych. Nie wymaga si¢
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prowadzenia ewidencji szczegdtowe].

961 Wynik wykonania

budzetu

Ewidencja stanu wyniku wykonania
budzetu za dany rok obrotowy, czyli
deficytu lub nadwyzki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest
stosownie do potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci.

962 Wynik na pozostalych

operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych
operacji niekasowych majacych wplyw

na wynik wykonania budzetu. Nie
wymaga si¢ prowadzenia ewidenc;ji
szczegolowe;.

968 | Prywatyzacja

Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug klasyfikacji budzetowej i tytutow

prywatyzacji.

1I. Konta pozabilansowe (wybrane)

991 Planowane dochody

budzetu

Ewidencja szczegdtowa prowadzona
jest wedtug podziatek obowiazujgcej
klasyfikacji budzetowej i kategorii
zadan realizowanych przez JST oraz
jednostek budzetowych objetych
budzetem Gminy. Ewidencj¢
analityczng stanowia konta
analityczne odpowiadajace planom
finansowym dochodéw budzetowych
poszczegdlnych jednostek
budzetowych i budzetu.

Zgodnie z
postanowieniami
organu stanowigcego i
organu wykonawczego.

992 Planowane wydatki

budzetu

Ewidencja szczegotowa prowadzona
jest wedtug podziatek obowigzujgcej
klasyfikacji budzetowej i kategorii

zadan realizowanych przez JST oraz

Zgodnie z
postanowieniami
organu stanowigcego i
organu wykonawczego.

jednostek budzetowych objetych
budzetem Gminy. Ewidencje
analityczng stanowig konta
analityczne odpowiadajace planom
finansowym wydatkow budzetowych
poszczegblnych jednostek
budzetowych.

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy Osie

I. Konta bilansowe
1. Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych i muszg byé zgodne z
zapisami w ksiggowosci banku. Kiedy ksiggowemu rachunkowi budzetu, oznaczonemu jako konto 133,
odpowiada wigcej niz jeden rachunek bankowy, to dla kazdego z tych rachunkéw prowadzi si¢ oddzielny
rachunek analityczny speiniajacy warunek zgodnosci miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu
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w dowodzie bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznice wynikajace z bledu odnosi
si¢ na konto, 240 jako ,sumy do wyjasnienia”. Roéznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig¢ gtdwnie:
1) wpltywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, przede wszystkim z tytutu:

a) udziatéw w dochodach innych budzetow,

b) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

c) subwencji i dotacji,

d) zaciggnietych pozyczek,

€) sptaty udzielonych pozyczek,

f)  prywatyzacji,

2) innych zrédel,

h) zwrotu srodkow z lokat,

i) srodké6w na wydatki niewygasajace,

) dochodéw realizowanych na rzecz budzetu parnstwa,
k) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia,

2) dochodéw budzetu realizowanych na poziomie Gminy i przez podlegte jednostki budzetowe;
3) splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134;
4) obcigzenia z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ gfownie:
1) wyplaty z rachunku budzetu, w szczegdlnosci z tytutu:
a) okresowych przelewdw na wydatki podlegtych jednostek budzetowych,
b) splat rat pozyczek,
c) udzielonych pozyczek,
d) sum do wyjasnienia i ich rozliczenia,
2) wykup wyemitowanych papierow wartosciowych;
3) wyptlaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134;
4) dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa;
5) lokaty dokonywane ze $rodkow pozostajgcych na rachunku budzetu;
6) przelew srodkow na rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki;
7) uznania z tytulu omyltek i bledow bankowych oraz ich korekt.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. W ciggu roku saldo Wn oznacza stan $rodkéw
pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank w rachunku biezacym budzetu.

2. Konto 134 , Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu wraz z odsetkami, dodatnie réznice kursowe ustalane

od kredytéw zaciagnigtych w walutach obcych.
Na stronie Ma ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu wraz z odsetkami oraz ujemne réznice

kursowe ustalane od kredytoéw zaciagnietych w walutach obcych.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zadluzenie Gminy z tytulu zaciggnigtych kredytow.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedhug

umow kredytowych.

3. Konto 135 ,,Rachunek §rodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajgce

wydatki.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym

musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migedzy jednostka a bankiem.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek srodkdéw na niewygasajace wydatki, w
korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan Srodkéw pienigznych na rachunku $rodkdw na
niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

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

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych  wyciggami bankowymi =z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na przelomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu $rodkdw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkdw pienieznych w drodze.

5. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z podlegtymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetu Gminy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci dochody budzetowe zrealizowane przez podlegle jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi podlegtymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetu
gminy.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
podlegte jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu Gminy, a saldo Ma — stan dochodéw budzetowych przekazanych przez podlegle jednostki budzetowe
na rachunek budzetu gminy, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci srodki przelane z rachunku budzetu Gminy na pokrycie wydatkow
podleglych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki dokonane przez podlegle jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegolnymi podleglymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace podleghych jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
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W Gminie Osie w ramach konta 223 dokonuje si¢ wyodre¢bnienia nast¢pujacych kont:

e 223-1 — Rozrachunki Szkoty Podstawowe] w Osiu,

e 223-2 — Rozrachunki Szkoty Podstawowej w Brzezinach,

e 223-3 — Rozrachunki Szkoty Podstawowej w Wierzchach,

e 223-4 —Rozrachunki Przedszkola Publicznego w Osiu,

e 223-5— Rozrachunki Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Osiu.
W razie potrzeby mozna utworzy¢ dodatkowe konta rozliczeniowe.

7. Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu Gminy,

2) rozrachunkéw z tytuhn udziatléw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkoéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ gtdwnie:

1) naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych przez urzg¢dy skarbowe na rzecz budzetu Gminy,
2) rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunki z tytulu dotacji i subwencji,

4) pozostale rozrachunki z innymi budzetami,

5) rozrachunki z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Ma ujmuje si¢ gtownie:

1) przekazane przez urzgdy skarbowe na rachunek biezacy budzetu Gminy naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych realizowanych na rzecz budzetu Gminy,

2) rozrachunki z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

3) pozostate rozrachunki z innymi budzetami,

4) wplyw naleznosci z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

5) wplyw na rachunek budzetu naleznej dotacji i subwencji,

6) zobowiazania z tytuhu nadmiernie otrzymanej lub pobranej dotacji i subwencji,

7) rozrachunki z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedhug poszczegdlnych tytuldw, a w szczegolnosei wedhug:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu Gminy,

2) rozrachunkow z tytutu udziatdw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa.

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastgpnych okreséw nie stanowig zobowigzan wobec jednostki,
ktéra je przekazala, lecz sa przychodami przyszlych okreséw i powinny by¢ ksiggowane na koncie 909.

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

budzetu.

8. Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow™

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow

jednostek budzetowych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904

oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych
wydatkdw.
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Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacjg niewygasajacych wydatkow.

9. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie glownie:

1) naleznosci z tytutu innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i
rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 250, 260,

2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie gtéwnie:

1) zobowigzania z ftytulu innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu Gminy, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 250, 260,

2) bledy w wyciagach bankowych i ich korekty.

Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan z
tytulu pozostatych rozrachunkow.

10. Konto 250 ,,Naleznoéci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci z
poszczegbélnymi kontrahentami wedtug tytutdow naleznosci.

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

11. Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych, a w szczegdlnosei z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) splate zaciagnietych pozyczek,

2) umorzenie zaciagnietych pozyczek,

3) zaptate lub umorzenie odsetek,

4) wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych o wartosci nominalne;j.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) otrzymane pozyczki,

2) zarachowane odsetki od zaciggnigtych pozyczek,

3) wyemitowane instrumenty finansowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z

poszczegdlnymi kontrahentami wedtug poszczegdlnych tytutéw zobowigzar.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a

saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

12. Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma —

zwiekszenie wartosci odpisoéw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
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13. Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodow budzetu Gminy Osie.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przede wszystkim przeniesione w koncu roku sumy osiggnigtych dochodéw budzetu
Gminy na konto 961.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci nastgpujace dochody budzetu Gminy:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organow, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegolnosci subwencje, dotacje i $rodki pozyskane z innych zrodel, w
korespondencji z kontem 133,

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

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

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegolnych
dochodéw budzetu Gminy wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

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

14. Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu Gminy Osie.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przede wszystkim wydatki budzetu Gminy podleglych jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetu

Gminy Osie na konto 961.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegoélnych

wydatkéw budzetu Gminy wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 (przed przeksiggowaniem) oznacza sumg¢ dokonanych wydatkéw budzetu Gminy za dany

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

15. Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

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

16. Konto 904 ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkdw, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17. Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych dochodow i wydatkéw przysztych okresow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci rozliczenie z tytulu zobowigzan, ktére w momencie
zaplaty stang si¢ wydatkami (np. zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
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1) rozliczenie z tytutu dochodéw otrzymanych, ktére w nastgpnym okresie rozliczeniowym zostana zaliczone
do dochodéw wykonanych (np. otrzymane dotacje i subwencje dotyczace przysztych okreséw),

2) rozliczenie z tytutu naleznosci wynikajacych z nadptaty odsetek dotyczacych zaciagnietych pozyczek.
Ewidencje szczegdlowa do konta 909 prowadzi sie wedlug poszczegdlnych tytutéw rozliczei

miedzyokresowych.
Saldo Wn konta 909 oznacza wysokos¢ rozliczen, ktére w momencie zaplaty stang sie wydatkami, a saldo Ma

— stan rozliczen migdzyokresowych przychodéw lub innych rozliczen wystepujacych np. w przypadku nadplaty
odsetek dotyczacych zaciggnietych kredytow lub pozyczek.

18. Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu Gminy Osie z lat
ubiegtych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie odpowiednio

przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciggu roku konto 960 jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu Gminy Osie.

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma

— stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

19. Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu Gminy Osie, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ 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 obrotowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w

ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.
Ewidencje szczegolowg do konta 961 prowadzi sig stosownie do potrzeb informacyjnych i sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma —

stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Osie, saldo konta 961

przenosi si¢ na konto 960.

20. Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane z
operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce nadwyzke kosztow nad przychodami, lub

saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

21. Konto 968 ,,Prywatyzacja”
Konto 968 stuzy do ewidencji przychod6w i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytulu

prywatyzacji.
Ewidencje szczegdtows do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji i tytulow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

23



I1. Konta pozabilansowe
1. Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu Gminy Osie oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Ewidencja szczegdélowa do konta 991 prowadzona jest wedlug podziatek obowigzujgcej klasyfikacji
budzetowej i kategorii zadan realizowanych przez Gming¢ oraz podleglych jednostek budzetowych (w tym:
urzedu jako jednostki budzetowej i jako ORGANU objetych budzetem Gminy).

Ewidencje analityczng moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajagce planom finansowym dochodéw
budzetowych poszczegélnych podleglych jednostek budzetowych i urzedu (jako jednostki budzetowej i jako
organu).

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochoddw budzetu Gminy Osie.

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

2. Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki zablokowane.
Ewidencja szczegdtowa do konta 992 jest prowadzona wedlug podzialek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j i kategorii zadan realizowanych przez Gminge Osie oraz podleghych jednostek budzetowych (w tym
urzedu) objetych budzetem Gminy Osie.

Ewidencje analityczna stanowia konta analityczne odpowiadajace planom finansowym wydatkow budzetowych
poszczegblnych podleghych jednostek budzetowych (w tym urzgdu).

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

3. Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec innych budzetow.

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

Ewidencj¢ analityczng do konta 993 prowadzi si¢ w podziale na rozliczenia z poszezegdlnych tytutéw
naleznosci i zobowiazan od innych budzetow, w szczegdlnoscei od budzetu panstwa.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 stan zobowiazan.

Wykaz kont dla Urzedu Gminy Osie

I. Konta bilansowe

| :

Zesp(}l! Numer : : ; Wyszczegblnienie E :

kont | Kkonta p¥azys onsa (ewidencja analityczna) Uwagi
1 2 3 4 5

0 Majatek trwaly
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011 Srodki trwale Ewidencja prowadzona jest dla
wszystkich srodkow trwatych i
wedlug poszezegdlnych grup
rodzajowych srodkéw trwatych
oraz lokalizacji kazdego z
obiektdéw inwentarzowych.
013 |Pozostale  $rodki | Ewidencja prowadzona jest
trwale wedhug lokalizacji kazdego z
obiektéw inwentarzowych.
014 Zbiory biblioteczne | Ewidencja jest prowadzona w
podziale okreslonym w
odrebnych przepisach.
015 Mienie Ewidencje stanowi bilans
zlikwidowanych zlikwidowanej jednostki
jednostek organizacyjnej wraz z
zatgcznikami.
020 WartoSci Ewidencja prowadzona jest W odniesieniu do
niematerialne i wedlug poszczegdlnych tytutow | wartosci
prawne wartosci niematerialnych i niematerialnych i
prawnych. prawnych umarzanych
w czasie (stopniowo)
obowigzuja zasady
analogiczne do zasad
przyjetych dla srodkow
trwatych.
030 Dlugoterminowe Ewidencja prowadzona jest
aktywa finansowe | wedlug poszczegélnych tytutow
dtugoterminowych aktywow
finansowych.
071 Umorzenie Ewidencja analityczna
$rodkoéw trwalych | prowadzona jest wedlug zasad
oraz wartosci okreslonych dla kont 011 i 020.
niematerialnych i
prawnych
072 Umorzenie Umarzane w 100% w
pozostalych momencie zakupu (wydania do
$rodkow trwalych, |uzywania) — ewidencja
wartosci analityczna prowadzona jest
niematerialnychi | wedlug zasad okreslonych dla
prawnych oraz kont 013 1 020.
zbioréw
bibliotecznych
080 Srodki trwale w|Ewidencja analityczna
budowie prowadzona jest dla
(inwestycje) poszczegblnych zadan

inwestycyjnych wedtug zrodet

finansowania.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

25



130

Rachunek biezacy
jednostki

Ewidencja analityczna

obejmuje:

1) dochody realizowane
przez Gming Osie, jako
jednostke budzetows (na
podstawie wyciagow
bankowych z rachunku
biezacego jednostki
budzetowej) w
szczegdlnosci wedlug
podziatek obowigzujacej
klasyfikacji budzetowe;j i
kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan,

2)  wydatki realizowane
przez Gming Osie, jako
jednostke budzetowa (na
podstawie wyciggow
bankowych z rachunku
biezacego jednostki
budzetowej) w
szczegblnosei wedhug
podziatek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan.

134

Kredyty bankowe

Ewidencja szczegdtowa do
konta 134 jest prowadzona
wedlug poszczegdlnych umow
kredytowych z podzialem na
kredyty zaciggniete i kredyty
splacane, w sposob
umozliwiajacy rozliczenie
poszczegblnych kredytow.

135

Rachunek $rodkéw
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

Ewidencja analityczna
prowadzona jest odrebnie dla
kazdego wyodregbnionego
funduszu.

139

Inne rachunki
bankowe

Ewidencja analityczna
prowadzona jest m.in. wedhg
rachunkéw bankowych i
tytutow rozliczen.

140

Krotkoterminowe
aktywa finansowe

Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedlug
poszezegdlnych typow
krotkoterminowych aktywow
finansowych.

141

Srodki pienigzne w
drodze

Ewidencja srodkéw
pienieznych w drodze migdzy
kontami w banku.

Rozrachunki i rozliczenia
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201

Rozrachunki z
odbiorcami i
dostawcami

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szczego6lnoscei wedlug podziatek
obowiazujace] klasyfikacji
budzetowe;j i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegodlnych zadan oraz
wedlug poszczegdlnych
kontrahentow i tytutow
rozliczen.

221

Naleznosci z tytulu
dochodow
budzetowych

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szczegdlnosci wedtug podziatek
obowigzujgcej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan oraz
wedtug poszczegdlnych
kontrahentow.

222

Rozliczenie
dochodéw
budzetowych

Ewidencja analityczna
prowadzona jest dla rozliczen
dokonywanych z budzetem
panstwa/budzetem Gminy z
tytutu realizowanych przez
jednostke budzetowa dochodow
budzetowych.

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Ewidencja analityczna
prowadzona jest dla rozliczen
dokonywanych z budzetem
panstwa/budzetem Gminy z
tytutu realizowanych przez
jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

224

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
Srodkow
europejskich

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szczeg6lnosci wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegolnych zadan oraz
wedlug poszezegdlnych
kontrahentow.
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225

Rozrachunki z
budzetami

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szczegolnosci wedlug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan oraz
wedtug poszczegdlnych
kontrahentéw i tytutow
rozrachunkow z
poszezegdlnymi budzetami.

226

Dlugoterminowe
naleznosci
budzetowe

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szezegolnosei wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan oraz
wedtug poszczegdlnych
kontrahentéw.

229

Pozostale
rozrachunki
publicznoprawne

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szczegolnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszezegdlnych zadan i tytulow
rozliczen.

231

Rozrachunki z
tytulu
wynagrodzen

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szczegolnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszezegdlnych zadan, m.in. na
potrzeby rozliczania
wynagrodzen pracownikow
wedlug rodzajéw (grup)
wynagrodzen, w tym: swiadczen
rzeczowych zaliczanych,
zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen.
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234

Pozostale
rozrachunki z
pracownikami

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w sposdb
zapewniajgcy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i
zobowiazan wedtug
poszczegodlnych pracownikow i
wedtug tytulow rozrachunkow
oraz stosownie do potrzeb
sprawozdawczych i potrzeb
informacyjnych, wedhug
podzialek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej oraz
kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan.

240

Pozostale
rozrachunki

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w sposéb
zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci, roszczen i
zobowigzan wedlug
poszczegolnych tytutow i
rachunkéw bankowych oraz
kontrahentéw (osob), a w
sytuacjach tego wymagajacych
— rowniez wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegblnych zadan.

245

Wplywy do

wyjasnienia

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w sposob
zapewniajacy ustalenie stanu
naleznosci wedtug
poszczegdlnych tytutow i
kontrahentéw (osdb), a w
sytuacjach tego wymagajgcych,
rowniez wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegblnych zadan.

290

Odpisy
aktualizujgce
naleznosci

Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedlug
poszczegdlnych tytutdw i
kontrahentow,

Materialy i towary

300

Rozliczenie zakupu

Ewidencja jest prowadzona w
szczegolnosci wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowe;j.
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310

Materialty

Konto shuzy do ewidencji
zapasOw materialéw. Na koncie
tym réwniez ujmuje si¢ wartosc¢
materiatow ujetych w koszty w
momencie ich zakupu, ale
niezuzytych do konca roku
obrotowego. Ujecie w
ewidencji ksiggowej
powyzszych materiatow
nastepuje na podstawie
protokoldow z przeprowadzonej
inwentaryzacji.

Ewidencja analityczna
prowadzona jest w
szczegolnosci wedlug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe]j i kategorii
realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan.
Ewidencja szczegdtowa
powinna pozwalac na ustalenie
materialéw wedtug ich
rodzajow i miejsc sktadowania.

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400

Amortyzacja

Prowadzi sie ewidencje
kosztow dziatalnosci jednostki z
tytutu amortyzacji srodkéw
trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, od
ktérych odpisy umorzeniowe sg
dokonywane stopniowo wedlug
obowigzujacych stawek
amortyzacyjnych.

401

Zuzycie
materialow i
energii

Prowadzi sie ewidencje kosztdw
dziatalnosci jednostki z tytutu
zuzycia materiatdw i energii
wedtug pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w
przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

wydatkow.
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402

Uslugi obce

Prowadzi si¢ ewidencj¢ kosztow
dziatalnosci jednostki z tytutu
ustug obcych (m.in.
remontowych, transportowych,
projektowych, sprzatania,
telekomunikacyjnych,
doradztwa, dzierzawy,
bankowych, oplat
manipulacyjnych, wywozu
$mieci, ogloszen prasowych)
wykonywanych na rzecz
jednostki, wedlug pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w
przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

403

Podatki i oplaty

Prowadzi si¢ ewidencje
kosztéw dziatalnosci jednostki
gldéwnie z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od
srodkéw transportu, podatku od
czynno$ci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty
notarialnej, optaty skarbowej i
optaty administracyjnej, wedtug
pozycji planu finansowego
wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i
sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

wydatkow.
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404

Wynagrodzenia

Prowadzi si¢ ewidencje
kosztow dziatalnosci jednostki z
tytutu wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom
fizycznym zatrudnionym na
podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o
dzielo, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami, wedlug
pozycji planu finansowego
wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i
sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia

Prowadzi si¢ ewidencje
kosztow dziatalnos$ci jednostki z
tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz
pracownikdw i 0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie
Umowy 0 prace, umowy o
dzieto i innych uméw, ktore nie
sa zaliczane do wynagrodzen,
wedlug pozycji planu
finansowego wydatkow oraz w
przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej
wydatkow.
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409

Pozostale koszty
rodzajowe

Prowadzi si¢ ewidencje
kosztow dziatalnosci jednostki,
ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400—405. Na
koncie tym ujmuje si¢ w
szczegolnosei zwroty
wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i
osobowych oraz oplaty
wprowadzania zmian w
ksiegach wieczystych, a takze
inne koszty dziatalnosci
jednostki niezaliczane do
kosztow dziatalnosci
finansowej i pozostalych
kosztow operacyjnych, wedtug
pozycji planu finansowego
wydatkow oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i
sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

490

Rozliczenie
Kosztow

Ewidencja jest prowadzona w
szczegolnosci wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j.

Produkty

640

Rozliczenia
mi¢dzyokresowe
kosztéw

Ewidencja jest prowadzona w
szczegolnosei wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji
budzetowej.

Przychody, dochody i koszty
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720

Przychody z tytulu
dochodéw
budzetowych

Konto stuzy do ewidencji
przychodow z tytulu dochodow
budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa
dziatalnoécig jednostki, w
szczegolnosci dochodoéw, do
ktorych zalicza sig sktadki,
oplaty i inne dochody
realizowane przez jednostke,
nalezne na podstawie
odrgbnych ustaw lub uméw
miedzynarodowych. Ewidencja
analityczna prowadzona jest
wedtug podziatek
obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie
przychodow z tytutu
poszczegblnych rodzajow
dochoddw budzetowych wedtug
pozycji planu finansowego. W
zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochoddw
budzetowych ewidencja
szczegdtowa uwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowe;j,
natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegdtows
stanowig sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te
organy.

750

Przychody
finansowe

Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedtug
podziatek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej w
sposdb umozliwiajacy
wyodrebnienie przychoddw z
tytutu dochodéw budzetowych
wedtug pozycji planu
finansowego oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow 1 strat.

751

Koszty finansowe

Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedlug
podzialek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej w
sposob umozliwiajacy
wyodrebnienie kosztéw z tytutu
wydatkow budzetowych wedtug
pozycji planu finansowego oraz
wedtug pozycji rachunku
zyskow 1 strat.




760

Pozostale
przychody
operacyjne

Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji
budzetowe] i pozycji rachunku
zyskow 1 strat oraz w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie
przychoddw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla
dziatalno$cig jednostki, w tym
wszelkich innych przychoddéw
niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

761

Pozostale koszty
operacyjne

Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Fundusze, rezerwy i

wynik finansowy

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji
rownowartosci majatku
trwatego i obrotowego oraz ich
zmian. Ewidencja szczegolowa
prowadzona jest w sposdb
zapewniajacy mozliwosé
ustalenia przyczyn zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki
oraz sporzagdzenia zestawienia
zmian w funduszu jednostki.

810

Dotacje
budzetowe,
platnosci z budzetu
Srodkéw
europejskich oraz
srodki z budzetu
na inwestycje

Konto stuzy do ewidencji w

szczegolnosei:

1) dotacji budzetowych,

2) wplat dokonanych na
rachunki panstwowych
funduszy celowych,

3) rownowartosci dokonanych
ze srodkow budzetowych
wydatkdw na inwestycje
($rodki trwate w budowie).

Ewidencje szczegdlowa

prowadzi si¢ wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej i

kategorii realizowanych zadan z
uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan, a takze
jednostek, ktdérym przekazano
dotacje, 1 jednostek, ktdrych
dotycza ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich.
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840 Rezerwy i
rozliczenia
miedzyokresowe
przychodow

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

1))

2)

powinna zapewni¢ moznosc¢
ustalenia stanu:

rezerw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen,
rozliczen
mig¢dzyokresowych
przychodow z
poszezegodlnych tytutow
oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

851 Zakladowy

socjalnych

Ewidencja szczegdtowa
fundusz $wiadczen | prowadzona jest w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie zrodet
zwiekszen i kierunkéw
(wykorzystania) zmniejszen
oraz stanu funduszu.

853 Fundusze celowe

Ewidencja szczegdlowa
prowadzona jest w sposdb
umozliwiajgcy ustalenie zrodet
zwigkszen i kierunkow
(wykorzystania) zmniejszen
oraz stanu funduszu.

855 Fundusz mienia
zlikwidowanych
jednostek

Ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest w sposéb
umozliwiajgcy ustalenie
warto$ci mienia kazdej
zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej.

860 Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia
wyniku finansowego jednostki.
Prowadzenie kont
pomocniczych nie jest
wymagane.

II. Konta pozabilansowe

Numer
konta

Nazwa konta

Ewidencja

980

Plan finansowy wydatkéw
budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw

budzetowych jednostki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug
podziatek obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;j i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan oraz wedlug pozycji planu
finansowego wydatkow.

998

Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezgcego

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkdéw budzetowych, ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowe] danego roku

budzetowego.
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Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug
podzialek obowigzujacej klasyfikacji budzetowe; i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegolnych zadan oraz wedlug pozycji planu
finansowego wydatkow.

999 Zaangazowanie wydatkow Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania

budzetowych przyszlych lat wydatkdw budzetowych przysziych lat.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug

podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszczegdlnych zadan.

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Osie

I. Konta bilansowe
1. Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych $rodkéw
trwalych stuzgcych dziatalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnoéci finansowo wyodrebnionej, ktére
nie podlegajg ujeciu na koncie 013 i ktére sg umarzane w czasie wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow trwatych
lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszefi zwigkszajgcych wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych,

2) przychody srodkoéw trwatych nowo ujawnionych,

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej sSrodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy
oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa do konta 011 prowadzona jest w programie STW+.

Ewidencja szczegdétowa musi spelniaé nastgpujace warunki:

1) pozwala¢ na ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkdw trwatych,

2) pozwala¢ na ustalenie lokalizacji 1 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

3) by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujacg klasyfikacjg srodkdéw trwatych (KéT).

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

2. Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wilasnych pozostatych
srodkow trwalych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu jednorazowo w
peinej wartosci w miesigcu zakupu (wydania do uzywania).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych pozostatych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu i przyjetych do
uzywania,

2) pozostate srodki trwate otrzymane ze Srodkéw trwatych w budowie, jako pierwsze wyposazenie,

3) nadwyzki pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,

4) nieodplatnie otrzymane pozostale srodki trwale.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostatych srodkow trwatych z uzywania wskutek:

a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
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b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) zdjecia z ewidencji ilosciowo-wartosciowej;

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 013 prowadzona jest w programie STW+ i powinna pozwalaé na ustalenie
lokalizacji i 0séb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono pozostate Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ pozostatych srodkow trwalych znajdujacych sig

w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

3. Konto 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmnigjszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ksigguje sie na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci zakup, otrzymanie nieodptatne lub nadwyzka zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegoOlnosci rozchdd z tytutu likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania oraz niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbiordw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem
ich wartosci.

Ewidencja szczegoétowa konta 014 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zbioréw bibliotecznych w podziale,

ktory jest okreslony w odrgbnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowg stanu zbioréw bibliotecznych

znajdujacych si¢ w jednostce.

4. Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci mienia przejetego przez organ
zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafistwowym, komunalnym lub innej
podleglej jednostce organizacyjne;j.

Na stronie Wn organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,

2) korekte wartoSci mienia, stanowigcg roznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego spélce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyj¢ta na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujacego.

Na stronie Ma organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
a przekazanego spofce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spotka, lub przekazanego jako udziat do
spolki, wartosé mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom,

2) korekte wartosci mienia, stanowigcego réznice migdzy wartoscia mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego
spdlce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego jednostki organizacyjnej wraz z
zatacznikami.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tych przedsigbiorstw lub jednostek,
bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanych spdtkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne potrzeby, albo zagospodarowanego w inny sposdb.
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5. Konto 020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzg do ewidencji stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, do ktérych
zalicza si¢ w szczegdlnosci programy komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok,
licencje na korzystanie m.in. z poradnikéw w formie online o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz
rok.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwigkszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych z tytuhu:

1) zakupu,

2) nieodplatnego otrzymania.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegélnosci rozchéd wartosci niematerialnych i  prawnych
z tytutu:

1) sprzedazy,

2) nieodptatnego przekazania,

3) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasniecia licencji.

Ewidencja szczegdtowa do konta 020 prowadzona jest w programie STW+.

Ewidencja szczeg6towa powinna umozliwi¢ ustalenie oséb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono
wartosci niematerialne i prawne. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug poszezegélnych tytuléw
wartosci niematerialnych i prawnych, z podzialem na umarzane jednorazowo (konto 020-00) i w czasie,
stopniowo (konto 020-01).

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

6. Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych (sktadnikéw majatku trwalego), a w
szczegolnosei: akeji 1 udzialow w obcych podmiotach gospodarczych, akeji i innych diugoterminowych
papierdw wartosciowych traktowanych, jako lokaty o terminie wykupu diuzszym niz rok, innych
diugoterminowych aktywdw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) nabycie dlugoterminowych aktywoéw finansowych;

2) zwigkszenie wartosci dlugoterminowych aktywdw finansowych, zwlaszcza dotyczace:

a) kapitalizacji odsetek od dlugoterminowych papierow wartosciowych, jezeli wyplata nastepuje w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy,

b) podwyzszenia kapitatu zakladowego spéiki, ktorej jednostka jest whascicielem, z kapitatu zapasowego lub
rezerwowego spolki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci zmniejszenie stanu diugoterminowych aktywéw finansowych, a
zwiaszcza:

1) wycofanie udziatéw ze spotek,

2) sprzedaz udziatow, akcji obcych, obligacji itp. lub ich wykup przez emitenta,

3) uzyskanie skladnikdéw pochodzacych z masy likwidacji lub upadiosci (Srodki pieniezne lub rzeczowe) w
wyniku likwidacji spétki, w ktérej jednostka posiada udzialy (akcje),

4) przekwalifikowanie dtugoterminowych aktywow finansowych do krotkoterminowych.

Ewidencjg szczegbtowa do konta 030 prowadzi si¢ wedhug tytutéw diugoterminowych aktywéw finansowych.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ dhugoterminowych aktywéw finansowych.

7. Konto 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn warto$ci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych i
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu w czasie wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke i przyjetych w zasadach (polityce) rachunkowosci.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wyksiggowanie wartosci umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania wskutek ich:

a) likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
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b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoboréw,

e) wycofania z uzytkowania, np. z tytutu wygasnigcia licencji;

2) zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) zwiekszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
na skutek naliczenia umorzenia,

2) umorzenie dotychczasowe srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu,

3) zwiekszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ w programie STW+.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

8. Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowe] pozostatych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, w
miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania), z tytutu dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci wyksiggowanie wartosci dotychczasowego umorzenia pozostalych
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych umarzanych w pelnej
wartosci w miesigcu zakupu (oddania do uzywania) z tytutu:

1) likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia,

2) sprzedazy,

3) nieodplatnego przekazania,

4) wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe],

5) niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych (odpisy te obcigzaja odpowiednie koszty lub
fundusze),

2) odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

3) odpisy umorzeniowe dotyczace nowych pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie,

4) odpisy umorzeniowe dotyczace pozostatych $rodkéw trwalych otrzymanych, jako pierwsze wyposazenie
obiektu sfinansowanego ze srodkow na $rodki trwale w budowie.

Ewidencj¢ szczegdétowa do konta 072 prowadzi si¢ z wyodrgbnieniem umorzenia pozostalych Srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej
warto$ci w miesigcu zakupu (wydania ich do uzywania).

9. Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkow
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkdéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zardwno
przez obeych wykonaweow, jak i we whasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej
dziatalnosci gospodarczej,
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3) poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych srodkéw trwalych,

4) poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego,

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie,

6) nieodptatne $wiadczenia na rzecz inwestycji,

7) wznowienie zaniechanych, spisanych srodkow trwatych w budowie.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) warto$¢ uzyskanych efektow z realizowanych srodkéw trwatych w budowie,

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,

3) odpisanie kosztow zaniechanych, spisanych srodkéw trwatych w budowie,

4) niedobory i szkody w $rodkach trwatych w budowie.

Ewidencja szczegotowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych wedlug:
1) zrodet finansowania,

2) kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne rodzaje efektow inwestycyjnych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

10. Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej (w tym: urzedu) z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych, objetych planem
finansowym jednostki budzetowe;.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wpltywy srodkow budzetowych:
1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
2) z tytutu zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej dochodéw budzetowych i Kkategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem
poszezegodlnych zadan), w korespondencji z kontem 221 lub innym wlasciwym kontem,
3) obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt,
4) sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w roku ich dokonania (konieczny jest w tej sytuacji
techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotow).
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szezegdlnosci:
1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez srodki na realizacje
wydatkow budzetowych (ewidencja szczegélowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow
budzetowych i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan), w korespondencji z
whasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3,4, 7 lub 8,
2) okresowe przelewy dochodéow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,
3) okresowe przelewy Srodkéw pienigznych dla dysponentdéw nizszego stopnia (ewidencja szezegétowa wedtug
dysponentow, ktérym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z kontem 223,
4) uznania z tytuhu omytek i bledow bankowych oraz ich korekt.
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwiazku, z czym musi zachodzié
petna zgodnoséé zapisdéw migdzy jednostkg a bankiem.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do biednych zapiséw,
zwrotdw nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych przez jednostke budzetowa (w tym:
urzad).
Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku biezgcym
jednostki.
Jezeli w jednostce wystepuje jeden rachunek bankowy stuzacy gromadzeniu przez nig dochodow i wydatkow,
wowcezas saldo konta 130 rowne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:
1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé w trakcie okresu
sprawozdawczego saldo Wn, ktdre oznacza wielkos¢ niewydatkowanych w danym okresie sprawozdawezym
srodkow budzetowych otrzymanych przez jednostke budzetowa,
2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé w trakcie okresu
sprawozdawczego saldo Wn, ktére oznacza wielkos¢ zrealizowanych w danym okresie sprawozdawczym
dochoddw budzetowych przez jednostke budzetowa, ktdre nie zostaly przekazane do budzetu do kofica okresu
sprawozdawczego.
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11. Konto 134 ,, Kredyty bankowe”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ sptatg lub umorzenie kredytu wraz z odsetkami, dodatnie rdznice kursowe ustalane
od kredytow zaciagnietych w walutach obcych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu wraz z odsetkami oraz ujemne rdznice
kursowe ustalane od kredytdéw zaciggnietych w walutach obcych.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace zadtuzenie Gminy Osie z tytulu zaciggnietych kredytéw.

12. Konto 135 ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia poza srodkami inwestycyjnymi, a
w szczegdlnosei zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy
specjalnego przeznaczenia, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia,

2) oprocentowanie srodkéw na rachunkach bankowych funduszy specjalnego przeznaczenia,

3) obciazenia z tytutu omytek i bledow bankowych oraz ich korekty.

Na stronie Ma ujmuje sig¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych z tytutu finansowania dziatalnosci objetej poszczegdlnymi
funduszami,

2) optaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunkéw (nie dotyczy rachunku bankowego
ZFSS),

3) uznania z tytutu omytek i bledéow bankowych oraz ich korekty.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego z funduszy.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych

funduszy.

13. Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkdw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sig ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1) czekdw potwierdzonych,
2) sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4) $rodkéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytgcznie na podstawie dowoddéw bankowych, z zwiazku, z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wplywy wydzielonych srodkow pienigznych z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie,
2) oprocentowanie $§rodkéw na innych rachunkach bankowych,
3) obcigzenia innych rachunkéw bankowych z tytutu omylek i btedow bankowych oraz ich korekty.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,
2) oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem innych rachunkéw bankowych,
3) uznania innych rachunkéw bankowych z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekty.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ podzial wydzielonych srodkéw na
rodzaje, gtdwnie z tytuu:
1) czekow potwierdzonych,
2) sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4) srodkow obcych na inwestycje.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.
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14. Konto 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegélnosci akcji, udzialow i
innych papieréw wartosciowych wyrazonych zardéwno w walucie polskiej, jak i w walutach obcych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywoéw
finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegodlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywdw finansowych,

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

3) wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszezegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywdéw finansowych.

15. Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia srodkéw pienigznych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Konto 141 moze wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

16. Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy w szczegolnosci do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych oraz zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane s3 na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za
powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) zaptatg zobowigzan za dostawy i ustugi,

2) odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

3) naliczone réznice kursowe walut obcych zmniejszajgeych wartosé zobowigzan wobec dostawedw.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

1) zobowigzania z tytulu dostaw towaréw, robot i ustug,

2) zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych,

3) uznane reklamacje przez dostawcow i korekty zmniejszajace zobowiazania z tytulu zakupu,

4) naliczone réznice kursowe walut obeych, zwigkszajace warto$é zobowigzan wobec dostawcdow.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych 1 zagranicznych (w walucie polskiej 1 obeej) wedlug poszezegdlnych kontrahentow oraz
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan.

Naleznosci i zobowigzania powinny by¢ prowadzone w ukladzie pozwalajgcym na wilasciwe sporzadzenie

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

17. Konto 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Na stronic Wn ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

2) zwroty nadpfat,

3) przypisy (zwigkszenia) naleznosci,

4) przeniesienia naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany rok

budzetowy.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
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1) wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) odpisy (zmniejszenia) naleznosci,

3) przeniesienia naleznosci objetych hipoteka na naleznosci dlugoterminowe.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z
tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegolowa (konta pomocnicze) do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug diuznikow i
podziatek obowiazujacej klasyfikacji oraz kategorii realizowanych zadan z uwzglgdnieniem poszczegdlnych
zadan.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a
saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych dochodach.

18. Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji odpowiednio z kontem

130.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania zrealizowanych dochodéw

budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

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

19. Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkoéw europejskich.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie
sprawozdafi budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym: wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na konto 800.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym:
wydatkéw w ramach wspoifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich, w
korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wplywy S$rodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

W Urzedzie Gminy Osie w ramach konta 223 dokonuje si¢ wyodr¢bnienia nastepujacych kont:

223-1 — Rozrachunki Szkoly Podstawowej w Osiu,

223-2 — Rozrachunki Szkoty Podstawowej w Brzezinach,

223-3 — Rozrachunki Szkoly Podstawowej w Wierzchach,

223-4 — Rozrachunki Przedszkola Publicznego w Osiu,

223-5 — Rozrachunki Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Osiu.

W razie potrzeby mozna utworzy¢ dodatkowe konta rozliczeniowe.

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

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych, a takze do
ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn ujmuje sie w ciggu roku budzetowego w szczegolnosci:
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1) wartos¢ przekazanych dotacji budzetowych, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”,
2) wartos¢ platnoéci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 227 Jub 230.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos¢ dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

2) warto$¢ wplat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

3) wartos¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami 810
lub 230,

4) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w szczegélnosci wedlug podziatek obowiazujgcej klasyfikacji
budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych zadan oraz wedhg
poszczegolnych kontrahentow. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé
mozliwos¢ ustalenia wartodci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkdéw
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza:

1) wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji budzetowych lub wartos¢ dotacji budzetowych
naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaly przekazane,

2) warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych wptat dokonanych na rachunki pafstwowych funduszy
celowych lub wartos¢ wplat dokonanych na rachunki panstwowych funduszy celowych naleznych do zwrotu w
roku, w ktérym zostaty przekazane. )
Rozliczone i przypisane do zwrotu w nastgpnym roku budzetowym dotacje budzetowe lub wplaty dokonane na
rachunki panstwowych funduszy celowych, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych,
ujmowane sa na koncie 221.

21. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw,
nadwyzek srodkow obrotowych, dochoddw realizowanych na rzecz budzetu panstwa i nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ nadplaty oraz sptaty zobowiazan wobec budzetow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznodci i zobowigzan
wedhug kazdego z tytuléw rozrachunkdéw z kazdym z budzetow odrebnie.

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

budzetow.

W Urzedzie Gminy Osie w ramach konta 225 dokonuje si¢ wyodrebnienia nast¢pujacych kont:

e Konto 225-1 Rozrachunki z tytutu podatku od wynagrodzen,
o Konto 225-2 Rozrachunki z tytulu podatku zryczattowanego od wynagrodzen.

22. Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840 lub 225
(rozliczanie dochodow realizowanych na rzecz budzetu panstwa), a takze przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnodci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznodci
budzetowych wedtug tytutow i dtuznikow.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosei.
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23. Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnoscei z
tytutu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych i sktadek na Fundusz Pracy.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan z tytutu

pozostatych rozrachunk6éw publicznoprawnych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu pozostatych

rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznoscei i

zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytulow rozrachunkéw, podzialek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej
oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan.

W Urzedzie Gminy Osie w ramach konta 229 dokonuje si¢ wyodrebnienia nastepujacych kont:

Konto 229-1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ przelewy sktadek od ubezpieczonego (pracownika) do ZUS, ktére ujeto na
listach wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje si¢ naliczone skladki od ubezpieczonego (pracownika) na Fundusz Ubezpieczef
Spotecznych. Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez pracownika, ktdére sg potracane z
wynagrodzen oraz otrzymane przelewy z ZUS z tytutu zwrotu nadwyzki wyptaconych swiadezen ponad skladki na
FUS, a takze zwrotu nadplaty skladek.

Konto 229-1 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 229-2 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ubezpieczenia spoteczne (skladki pracodawcy) oraz
wyplaconych zasitkow

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie przelewy sktadek do ZUS placonych przez pracodawce na Fundusz
Ubezpieczen Spolecznych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych oraz
otrzymane przelewy z ZUS z tytutlu zwrotu nadwyzki wptaconych $wiadczen ponad sktadki na FUS, a takze

zwrotu nadplaty skiadek.

Konto 229-2 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.
Konto 229-3 Pozostale rozrachunki publicznoprawne — ubezpieczenia zdrowotne

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ przelewy skladek zdrowotnych do ZUS, ktére ujeto po naliczeniu
wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje si¢ naliczone skladki ptacone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczeni Spotecznych oraz
otrzymane przelewy z ZUS z tytulu zwrotu nadwyzki wplaconych $wiadczen ponad sktadki na FUS, a takze

zwrotu nadptaty sktadek.

Konto 229-4

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegélInosci z tytutu Funduszu Pracy.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ przelewy skladek z tytutu funduszu pracy do ZUS, ktdre ujeto na listach

wynagrodzen.
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Na stronie Ma ujmuje si¢ naliczone sktadki od wynagrodzen ptacone przez pracodawce na Fundusz Pracy. Konto
229-4 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzari.

24. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytuhu
wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a
w szczegllnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej. Ewidencja rozliczen prowadzona jest z wykorzystaniem grup pracownikéw
przypisanych do poszczegdlnych rodzajéw realizowanych zadan i zrédet ich finansowania, a szczegotowa
ewidencja rozrachunkéw z poszczegélnymi pracownikami jest realizowana z wykorzystaniem programu
ptacowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) wyptlaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia z wynagrodzen obciazajgce pracownika.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnoscei zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

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

25. Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odplatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zakltadowego funduszu swiadczen socjalnych,

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

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegadlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych,

3) wptywy naleznosci od pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegolnymi pracownikami wedhug tytutéw rozrachunkéw.

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

26. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i roinego

rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci pozostale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie

zobowigzan.

Na stronie Ma ujmuje si¢ pozostate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie roszczen.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkdéw, roszczen i
rozliczen z poszezegolnych tytuléw oraz dtuznikéw lub wierzycieli.

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

27. Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy w szczegdlnosci do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodoéw budzetowych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) kwoty wyjasnionych wplat naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) zwroty wyjasnionych wptat kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajacy ustalenie stanu naleznosci, wedlug
poszczegolnych tytutdw i kontrahentow (oséb), a w sytuacjach tego wymagajacych, rowniez wedtug podziatek
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan.

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

28. Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 shizy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe. Odpiséw aktualizujacych
naleznosci dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach okreslonych w Ustawie o
rachunkowosci.
Na stronie Wn ujmuje sie:
1) zmniejszenie odpisu aktualizujacego w wyniku zaptaty naleznosci gtownej,
2) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego na odsetki,
3) zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
przedawnionych lub niesciggalnych.
4) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego kwote roszczenia spornego, w przypadku przegrania sprawy w
sadzie, w korespondencji z kontem ,,240”.
Na stronie Ma ujmuje sig¢:
1) odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci gléwne,
2) odpisy aktualizujace utworzone na odsetki.
Ewidencje szczegdtowg do konta 290 prowadzi si¢ w odniesieniu do poszczegolnych tytutéw i kontrahentow.
Saldo Ma konta oznacza wartos$¢ odpisow aktualizujacych naleznosei.

29, Konto 300 ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw, robot i ustug wszystkich rodzajow
dzialalnosci, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatlow i towardw w drodze oraz wartosci dostaw i
ustug niefakturowanych.
Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug,

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.
Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug,

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkow,

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
sktadnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obciazajacy wiasciwe koszty albo
rozliczenia migdzyokresowe kosztdw czynne,

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy
srodkow trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zwigkszajgcy
ich wartosc.

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

30. Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkow, znajdujacych si¢ w
magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materialéw, a na stronie
Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu.
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W jednostce nie prowadzi sie magazynu, a konto 310 stuzy do ,przejsciowego™ ujecia w ksiegach
rachunkowych jednostki materialéw otrzymanych nieodptatnie do bezposredniego wykorzystania oraz do
ujecia wartosci materialdw pozostajacych na ostatni dzienn roku obrotowego na stanie Urzedu Gminy Osie.
Wartos< ta jest przeksiggowywana pod datg 1 stycznia nastgpnego roku na konto 401.

31. Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo w czasie wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma — przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik
finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$é poniesionych
kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

32. Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytutu zuzycia materiatow i energii wedtug
pozycji planu finansowego wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatdw i energii, a na stronie Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie
salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatldw i energii na konto 860.

33. Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci jednostki z tytutu ushug obcych (m.in. remontowych,
transportowych,  projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, bankowych, optat
manipulacyjnych, wywozu nieczystosci, ogloszen prasowych) wykonywanych na rzecz jednostki, wedhug
pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych
kosztoéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obeych na konto 860.

34. Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki glownie z tytutu kosztéw z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej, wediug pozycji planu finansowego wydatkdw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

35. Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki z tytutu wynagrodzen naleznych pracownikom i
innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami, wedlug pozycji planu finansowego
wydatkow oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i
innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach
ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytutu wynagrodzen.
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Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

36. Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych uméw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz koszty z tytulu szkolen pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen na rzecz
pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen, oraz kosztow z tytutu szkolen pracownikow.

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860.

37. Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci jednostki, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych oraz oplaty za wprowadzanie zmian w ksiggach wieczystych, a takze
inne koszty dzialalnosci jednostki niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

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

38. Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespolu 5 ,Koszty wedlug typow dziatalnosci i ich
rozliczenie” stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow™:

1) kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pdznigjszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401, 402,

403, 404, 405, 409 w wartos$ci poniesionej,

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem
640.
Na stronie Ma ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie oraz przypadajace na przyszte okresy, w Korespondecji z
kontem 640.
Na stronie Wn ujmuje si¢ tez, w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy wewngtrznej
produktéw oraz na stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktéw spowodowane w szczegdlnosci zdarzeniami
losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.
Ksiggowania te moga by¢ dokonywane na biezjco, jednoczesnie z zapisami na kontach zespotow 6 i 7, albo
okresowo, w facznej sumie réwnej réznicy mi¢dzy kwota odpowiadajaca zmianie stanu produktéw a saldem
490.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktow gotowych, produkceji niezakonczonej i
rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
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39. Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia migdzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawcezy (rozliczenia migdzyokresowe
bierne).

Na stronie Wn ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich
okresach dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma ujmuje si¢ prawdopodobne zobowiazania przypadajgce na biezacy okres sprawozdawczy oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie,

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma — stan prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow, ktére sg nieistotne co do wielkosci wyniku lub kosztéw
wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

40. Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z
podstawowg dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktdrych zalicza sig¢ sktadki, oplaty i inne
dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.
Ewidencja analityczna prowadzona wedlug podzialek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej umozliwia
wyodrebnienie przychodéw z tytulu poszczegdlnych rodzajéw dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegotows stanowia sprawozdania o dochodach sporzagdzane przez te organy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma — przychody z tytulu
dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytutu
dochoddw budzetowych przede wszystkim wedtug pozycji planu finansowego.

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

41. Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci:

1) przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

2) przychody z udziatéw i akcji,

3) odsetki od udzielonych pozyczek i Srodkéw na rachunku biezacym jednostki oraz odsetki

od lokat,

4) dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papierow wartosciowych,

5) odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,

6) dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedhug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej
i umozliwia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu finansowego
oraz wedlug pozycji rachunku zyskéw i strat, a ponadto powinna zapewni¢ przede wszystkim wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych oraz naleznych jednostce

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

42. Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akeji i innych papieréw
wartoéciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$é naleznosei z
tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierdw wartosciowych,
ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedtug podziatek obowiazujacej klasyfikacji budzetowej
i umozliwia wyodrebnienie kosztéw z tytutu wydatkéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego oraz
wedlug pozycji rachunku zyskow i strat, a ponadto powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczonych odsetek od kredytow i pozyczek oraz odsetek za zwloke w zaplacie

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

43. Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowy dziatalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajgce ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczego6lnosei na stronie Ma ujmuje sig:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkdw trwatych w
budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w
drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i pozycji rachunku zyskéw i
strat oraz w sposob umozliwiajacy ustalenie przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw, podlegajacych ewidencji na kontach: 720, 750.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w
korespondencji ze stronag Wn konta 760.

44. Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki.
W szczegdlnosei na stronie Wn ujmuje sie:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

Jak rowniez na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ksigguje sie operacje zwigzane
ze zwiekszeniem stanu produktow.
Na koniec roku obrotowego przenosi sie ze strony Ma konta 761 na:
1) strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skfadnikéw majatku,
2) strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

45. Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi
przepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w sposdb zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

3) przeksi¢gowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu, wplat dokonanych na rachunki pafistwowych
funduszy celowych i srodkdéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
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4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu niepienieznego (aportu)
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkdw trwatych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

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

3) wplyw érodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwalych,

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

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ objetych akeji i udziatow.

Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest w sposob zapewniajacy mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu jednostki.

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

46. Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu na

inwestycje”

Konto 810 stluzy w szczegélnosci do ewidencji dotacji budzetowych i wplat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych, pflatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw z budzetu na
inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) wartos$¢ wptat dokonanych na rachunki panistwowych funduszy celowych w czegsci uznanej za wykorzystane
Iub rozliczone,

3) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone,

4) réwnowartos¢ wydatkdéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na finansowanie:
srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego przeksiggowanie salda tego konta na konto 800 ,,Fundusz
jednostki”.

Ewidencje szczegbtowy do konta 810 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i kategorii
realizowanych zadaf z uwzglednieniem poszczegélnych zadan; w uzasadnionych przypadkach ewidencja
szczegblowa moze by¢ prowadzona wedlug jednostek, ktorym przekazano dotacje lub ktérych dotycza
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na koniec roku saldo konta 810 przenosi sie na konto 800.

47. Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerw, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodéw, a na
stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

48. Konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
-Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwigkszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podzialem wedlug zrédet zwigkszen 1 kierunkow
(wykorzystania) zmniejszen funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

49, Konto 853 ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.
Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na stronie Ma — przychody oraz

pozostale zwigkszenia funduszy.
Ewidencja szczegétowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszen i zmniejszen oraz stanu

kazdego z funduszy oddzielnie.
Saldo Ma wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

50. Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy w organie zatozycielskim lub nadzorujacym do ewidencji rownowartosci mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma
— stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilansow tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spétkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub wartosé mienia sprzedanego, lecz
jeszcze niesplaconego.

51. Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci sumg:

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

2) zmniejszen stanu rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z

kontem 490,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw operacyjnych, w

korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w szczegdlnosei w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu 7,
2) zwickszen stanu rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z

kontem 490.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo

Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
Prowadzenie kont pomocniczych nie jest wymagane.

II. Konta pozabilansowe

1. Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych jednostki oraz jego korekty.
Na stronie Ma ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

54



2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencje szczegdtowa do konta 980 prowadzi si¢ wedlug podzialek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan, z uwzglednieniem poszczegoélnych zadan oraz wedhug pozycji planu
finansowego wydatkow.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

2. Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajagcych wydatkéw budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje sig:

1) rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkdw budzetowych w roku biezgcym.
Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi si¢ wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegolnych zadan z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

3. Konto 999 ,, Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych
wydatkdéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przyszhych.

Ewidencje szczegdlowa do konta 999 prowadzi si¢ wediug podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i
kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegélnych zadan z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkdw.,

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkdéw budzetowych lat
przysziych.

1. Zaktadowy plan kont musi zawiera¢ minimum ponizsze informacje:

1) wykaz kont ksiegi gléwnej,

2) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,

3) zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtownej.
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2. Wykaz kont danej jednostki powinien obejmowac zaréwno stosowane konta bilansowe, jak i pozabilansowe.

Wykaz ksiag rachunkowych — wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
noé$nikach danych

1. Ksiegi rachunkowe w jednostce obejmujg zbiory zapisoéw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktére
tworza:

1) dziennik,
2) ksiege gldwna,
3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

2. W organie wystepujg dzienniki czesciowe dla:
1) planu finansowego,

2) dochoddw,

3) wydatkow.

3. W jednostce wystepuja dzienniki czgsciowe dla:
1) depozytéw,

2) lokat terminowych,

3) srodkéw pomocowych,

4) planu finansowego,

5) przypisow,

6) wyciagdw bankowych,

7) dochodéw,

8) wydatkow,

9) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4. W jednostce stosuje si¢ ksiggi pomocnicze dla:

1) srodkéw trwatych, w tym inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie), wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, w szczegdlnosci, jako imienng ewidencj¢ wynagrodzen pracownikéw
zapewniajaca uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wilasne faktury i inne dowody, ze szczegdltowosceig niezbedna do
celéw podatkowych — VAT),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia niezbedna do wyceny skladnikéow
aktywow 1 do celow podatkowych — VAT),

6) kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

Opis systemu przetwarzania danych — opis systemu informatycznego
1. Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera.
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2. Ksiggi rachunkowe sa prowadzone przy uzyciu komputera w programie ,,FKB+", opracowanym przez firme

RADIX.

Dodatkowo, w celu uszczegétowienia danych w programie ksiegowym wykorzystuje si¢ nastepujgce programy:
1. System Obstugi Kadr KADRY,

System Placowy PLACE+,

System Naliczania Podatkéw od Nieruchomoscei, Rolnych i Lesnych POGRUN+,

System Naliczania Podatkéw od Srodkow Transportowych POSTH,

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP+,

System Srodki Trwate STW+,

System Wsparcia Gmin w realizacji zadan wynikajacych z realizacji ustawy o Utrzymaniu Czystosci i

Porzadku w Gminach eSOG - Elektroniczny System Obstugi Gmin,

8. System Fakturowania VAT FAKTURA+.

Nowvs W

3. Program ,FKB+”, zwigzany z prowadzeniem ksiag rachunkowych, sklada sie z modutéw obshuigujacych
gospodarke finansowa jednostki.

4. Modutl Finanse i Ksiggowos¢ stanowi podstawowa czesé systemu programu finansowo-ksiegowego. Sa
w nim prowadzone ponizsze ksiegi:

1) dziennik,
2) ksiega gtowna,
3) ksiggi pomocnicze,

4) zestawienie obrotow i sald.

5. Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu zamkniecia roku
poprzedniego, co zapewnia ciggtos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych.

6. Program komputerowy ,,FKB+” pozwala na zamknigcie ksiag rachunkowych stosownie do postanowien
art. 12 ust. 5 Ustawy o rachunkowosci, tj. umozliwia nieodwracalne wylaczenie mozliwosci dokonywania
zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

7. Program komputerowy ,,FKB+" zapewnia automatyczng kontrole cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotow
lub sald.

8. W programie komputerowym ., FKB+" zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod
ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresé

zapisu.

9. Zapisy w ksiggach rachunkowych, ktore sg automatycznie tworzone w programie ,FKB +”,
wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, informatycznych nos$nikéw
danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, spelniajg warunki okreslone w art. 20 ust. 5 Ustawa o rachunkowosci, gdyz:

1) uzyskaja trwale czytelng postaé¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrddla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i identycznos$ci zapisow,
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4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione w sposéb zapewniajgcy ich
niezmienno$é przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

10. Wydruki komputerowe, majgce rdwniez posta¢ zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora
komputera, sa:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrécona) jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j
oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

4) sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym - skladajg sie
z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej.

11. Archiwizacja nastepuje w drodze zapisu na centralnie zarzgdzanym Backupie online w chmurze.

W3
Mithat Grabsk

/
e
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Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 162/20 W¢jta Gminy Osie
z dnia 31 grudnia 2020 .

Ochrona danych i zbioréw informatycznych

I. 1. Dokumentacj¢ opisujacg przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane
zbiorami, przechowuje si¢ wnalezyty sposob i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub zniszczeniem.

2. Pomieszczenia, w ktdrych archiwizuje si¢ zbiory, sa zabezpieczone przed pozarem, powodzia,
kradzieza oraz dostepem o0s6b nieupowaznionych do danych zawartych w archiwizowanej

dokumentac;ji.

3. Przed dostgpem o0séb nieupowaznionych do pomieszczen, wktérych przechowuje sie zbiory,
chronig zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: zamki zamontowane

w drzwiach.
4. Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach zabezpieczonych zamkiem.

5. Ze wzgledu na prowadzenie w jednostce ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona
danych ujetych tych ksiegach prowadzonych komputerowo polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na serwerze,
zapewniajgcym trwalos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz odpornych na zagrozenia, dane sa
archiwizowane na serwerach, ktére znajdujg sie poza siedzibg urzedu:

a) dane sg archiwizowane codziennie o godzinie 23% na centralnie zarzadzanym Backupie online
w chmurze,

b) codziennie jest wykonywana kopia bezpieczenstwa baz danych;

2) stosowane sg odpowiednie urzgdzenia podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej
(UPS);

3) pomieszczenia serwerowni sa zabezpieczone drzwiami i zamkami;

4) dostep do serwerowni majg tylko upowaznione osoby, tj. pracownik odpowiedzialny za obstuge
informatyczna;

5) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzadzeniem klimatyzacyjnym;

6) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych idanych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostgpem nieupowaznionych oséb lub zniszczeniem przez ponizsze dzialania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wiasne hasto dostepu do danych zawartych
w systemie informatycznym,

b) nie ma dostgpu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikow systemu,

c) stosuje si¢ réznicowany dostep do bazy danych i dokumentow, w zaleznosci od zakresu
obowigzkow pracownika,

d) komputery sg wyposazone Ww oprogramowanie antywirusowe, zwiekszajace dodatkowo
zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz.
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I1. Przechowywanie zbioréw

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce w:

1) oryginalnej postaci,

2) ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) podziale na okresy sprawozdawcze,

4) sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentoéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koficowych numeréw w zbiorze.

3. Ustala sie ponizsze okresy przechowywania

Tabela. Okresy przechowywania dokumentacji w jednostce

Rodzaj dokumentacji

Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Ksiegi rachunkowe

5 lat

Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich

odpowiedniki

Przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacy z PIZepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krocej niz 5 lat

Dowody ksiggowe dotyczace wplywéw ze

sprzedazy detaliczne;j

Do  dnia  zatwierdzenia  sprawozdania

finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej |

ktéorym
objete

niz do dnia rozliczenia 0sdb,
powierzono  skladniki  aktywow
sprzedaza detaliczng

Dowody ksi¢gowe dotyczace srodkow trwatych
| w budowie,
handlowych, roszczen
W postgpowaniu cywilnym lub

postepowaniem karnym albo podatkowym

dochodzonych
objetych

pozyczek, kredytéw oraz umow

Przez 5 lat od poczatku roku nast¢pujgcego po |

roku  obrotowym, wktéorym  operacje,
transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione

Dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia

Przez okres nie krotszy od 5 lat od uptywu jej

ktorych obowigzek sporzadzenia wynika z ustawy

rachunkowosci | waznosci
s y 1 rok po terminie uplywu rekojmi Iub |
Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamac;ji rozliczeniu reklamacji
' Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat
Pozostate dowody ksiggowe 1 sprawozdania, 5 lat

4. Okresy przechowywania wskazane w powyzszej tabeli oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego

po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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IT1. Udostepnianie zbioréw

Udostgpnienie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych iinnych dokumentéw z zakresu
rachunkowo$ci sprawozdan finansowych i budzetowych przebiega nastepujaco:

1) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby 1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentdw.
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 162/20 Wojta Gminy Osie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Instrukcji ewidencji i poboru podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz procedur
kontroli w zakresie prowadzenia egzekucji zaleglosci podatkowych w Urzedzie Gminy Osie

1. Wprowadza si¢ instrukcje ewidencji i poboru podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz procedury kontroli w zakresie prowadzenia egzekucji zalegtosci podatkowych w Urzedzie Gminy Osie.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéow i opfat
lokalnych, wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych, ewidencji przypisow i odpiséw, wplat i zwrotow w
urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, czynnosci zmierzajacych do wszczgcia

postepowania egzekucyjnego.

3. Okreélenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) podatki, oplaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci, do ktorych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, stosujgc ustawg Ordynacja
podatkowa;

2) podatnik - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
na ktérej spoczywa obowigzek uiszczania podatku, oplaty i niepodatkowych naleznosci budzetowych, w tym
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) ksiegowy podatkowy - pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowosci Urzedu Gminy Osie
prowadzgcy ewidencje szczegotows naleznosci podatku, optaty i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz prowadzacy ich egzekucje;

4) pracownik wymiaru - pracownik Urzedu Gminy Osie prowadzacy wymiar w/w naleznosci;

5) ustawa o rachunkowosci - ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz.
351 ze zm.),

6) Ordynacja podatkowa - ustawe¢ z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1325 ze zm.),

7) ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji - ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2020 r., poz. 1427 ze zm.).

4. 1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz merytorycznym.
2. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w niniejszej instrukcji, do udokumentowania operacji

ksiegowych stuza polecenia ksiggowania.

5. 1. Do udokumentowania przypisoéw lub odpisow stuza:

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

2)  decyzje,

3)  dowody zrealizowanych wptlat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

4)  postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5)  odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa wart. 77 § 4 Ordynacji podatkowej,
62



6) dokumenty, na podstawie, ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zapfaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku - w przypadku, gdy podatnik
dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek biezacy organu podatkowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiggowych okreslonych w § 5 ust 1
pkt 1 i 2 wykonuje pracownik wymiaru, a okreslonych w § 5 ust 1 pkt 3 - 6 wykonuje ksiggowy podatkowy.

6. Wszczgcie postgpowania w celu ustalenia lub zmiany podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego lub
lacznego zobowigzania pienigznego osobie fizycznej musi nastgpi¢ najpozniej w terminie 120 dni liczac od
dnia wptywu do organu podatkowego deklaracji i informacji w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowe;j
lub innych dokumentdéw np. aktu notarialnego, umowy, decyzji innego organu.

7. 1. Do udokumentowania wplat stuza:

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

- wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej zawierajacy dla kazdej wykazanej w nim wplaty
dane zapewniajgce jej identyfikacje,

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy organu podatkowego - na podstawie, ktorych
przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

- postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowigzan podatkowych,

- wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o ktérym mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

- w przypadku wplat pobranych przez poborcg, wyciag bankowy, bankowy dowdd wplaty wraz z
pokwitowaniem z kwitariusza przychodowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych okreslonych w § 7 ust. 1
dokonuje ksiggowy podatkowy poprzez weryfikacje zapiséw widniejagcych w ewidencji ksiegowej oraz
wykonanie zapisu na kartotece szczegdtowej podatnika.

8. 1. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie pienig¢znej stuzg:

- - postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

- umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu

terytorialnego,
- decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej,
- polecenie ksiggowania w przypadku przedawnienia, o ktéorym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych okreslonych w ust. 1
dokonuje ksiegowy podatkowy poprzez zaparafowanie przygotowanego postanowienia, decyzji czy polecenia
ksiggowania oraz dokonanie dekretacji.
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9. 1. Do udokumentowania zwrotoéw shuzy wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla
kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyptaty
zataczone do wyciagu bankowego.

2. Sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych okreslonych w ust. 1
dokonuje ksiegowy podatkowy, poprzez zaparafowanie dokumentu stanowigcego podstawe zwrotu.

3. Po dokonaniu zwrotu pracownik Referatu Finanséw i rachunkowos$ci umieszcza na dokumencie
stanowigcym podstawe tej czynnosci adnotacje o tresci ,.przelano” wraz z datg i parafka.

10. Przypisy, odpisy, wplaty, zwroty i zaliczenia nadptat z tytutu podatkéw powinny by¢ ksiggowane na
biezgco w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

11. 1. Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest do zwrotu nadptlat na zasadach i w terminach okre$lonych w
Ordynacji Podatkowe;j.

2. Nadptaty wraz z oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urz¢du na poczet zalegtosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke, koszty upomnienia oraz biezace zobowiazania podatkowe, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba Ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptat w catosci lub w czesci na
poczet przysztych naleznosci.

3. Nadplata, ktdérej wysokos¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, jezeli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zosta¢ zwrocona, podlega zwrotowi na podstawie
dowodu wyplaty wystawionego dla osoby uprawnionej.

4. W sprawach zaliczania nadpfat na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
wydaje sie postanowienie, na ktdre przystuguje zazalenie.

5. W celu zaliczenia nadplat na inne zobowigzania podatkowe albo przeksiggowania jej na konto innej
osoby (nowego nabywcy), na wniosek podatnika, sporzgdza si¢ polecenie ksiggowania.

6. W przypadku powstania nadptaty ksiggowy podatkowy przygotowuje wydruk z kartoteki podatnika,
na ktéorym widnieje wysokos¢ nadptaty z adnotacjg o braku zaleglych oraz biezgcych innych zobowigzan
podatkowych, ponoszac odpowiedzialnos¢ za merytoryczng poprawnos¢ zwrotu. Kontroli formalno-
rachunkowej dokonuje ksiggowy podatkowy, zatwierdza skarbnik lub osoba upowazniona oraz wdjt lub osoba
upowazniona.

7. Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest 4 razy w ciggu roku (raz na kwartat) dokona¢ weryfikacji
nadplat pod katem ich terminowego zwrotu.

12. 1. Ksiggowy podatkowy obowigzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkdéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych.

2. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ poprzez analizg kont podatnikow, wedtug

stanu na koniec kazdego miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypisow i odpisow
przypadajacych w analizowanym okresie.

3. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dfuzszym niz 10 dni po uplywie kazdego miesigca.

4. Ksiegowy podatkowy moze podejmowaé dziatania informacyjne wobec zobowiazanego, o ktérych
mowa w § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 1294).

5. Ksiggowy podatkowy nie podejmuje dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 6 w stosunku do
zobowigzanych, u ktorych z okolicznosci sprawy wynika, ze obowiazek zaplaty zaleglosci nie zostanie
wykonany, a w szczegolnosci, gdy:

- uprzednio prowadzone dziatania informacyjne nie doprowadzity do dobrowolnego wykonania obowigzku
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zapftaty;
- w stosunku do zobowigzanego wierzyciel - Wojt Gminy, wystawit tytut wykonawczy obejmujacy
wezesniejsze zobowigzanie podatkowe.

6. Dzialania informacyjne wobec zobowigzanych moga by¢ podejmowane we wszystkich formach
wykazanych § 4 ust. 2 w/w. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych.

7. Ksiegowy podatkowy dokonuje wyboru jednej z form, o ktérej mowa w ust. 6, majac na wzgledzie
skutecznosé podejmowanych dziatan.

8. Ksiegowy podatkowy prowadzi rejestr dziatan informacyjnych podejmowanych wobec

zobowigzanych w postaci elektronicznej, ktory zawiera:
- imie i nazwisko lub nazwe zobowigzanego,
- datg podjecia dziatania informacyjnego,
- oznaczenie formy dzialania informacyjnego.

9. Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaptacona w terminie okre$lonym w decyzji lub wynikajacym z mocy
prawa (w sytuacji ztozenia deklaracji przez podatnika, w ktorej zostato zamieszczone pouczenie, ze stanowi
podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego) organ podatkowy przesyla podatnikowi upomnienie
zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego.

10. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie zlozyl deklaracji, organ podatkowy
prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okreslajagce] wysokos¢ zobowigzania podatkowego. Po
wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat organ podatkowy wystawia tytut wykonawczy.

11. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy. Upomnienie
oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien. Ewidencja wystanych upomnien sporzadzana jest w
jednym egzemplarzu.

12. Ksiegowy podatkowy przesyla niezwlocznie upomnienie, nie wczesniej niz po uplywie 7 dni i nie
pOzniej niz po upltywie 30 dni od terminu platnosci raty naleznosci pienigznej, z zastrzezeniem ust. 13 1 14, w
przypadku, gdy faczna wysokos¢ naleznosci pieni¢znych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie
naleznosci pienieznej przekroczy dziesigciokrotnos$é kosztéw upomnienia albo, gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pienigznej jest krotszy niz 6 miesiccy.

13.W przypadku, gdy taczna wysokosé naleznosci pienigznej wraz z odsetkami z tytutu niezaplacenia
w terminie nalezno$ci pienieznej nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia w danym roku,
ksiegowy podatkowy przesyta upomnienie zobowigzanemu nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz
po uptywie 30 dni od terminu pfatnosci ostatniej raty naleznosci pienigznej w danym roku.

14.W przypadku podjecia dziatan informacyjnych, o ktorych mowa w ust. 4, ksiegowy podatkowy
moze przestaé upomnienie nie wczesniej niz po uplywie 7 dni i nie pdzniej niz 21 dni od dnia, w ktérym
podjeto te dziatania.

15. Wplate z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zalicza si¢ na pokrycie
zaleglodci wskazanej przez wplacajagcego. W przypadku braku wskazania przez podatnika wptlate ksigguje sie
zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

13. 1. Tytuly wykonawcze sporzadza ksiggowy podatkowy na zaleglosci podatkowe powstate w wyniku
niezaplacenia lub jedynie czg¢$ciowego zaptacenia zaleglosci objgtych upomnieniem, niezwlocznie, nie pdzniej
niz po uptywie 45 dni od dnia dorgczenia upomnienia, w przypadku, gdy laczna wysoko$¢ naleznosci
pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w terminie naleznosci pienigznej przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztow upomnienia albo, gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci
pienigznej jest krotszy niz 6 miesigey. Tytuly wykonawcze sporzadza si¢ na druku okreslonym w
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Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie wykonywania niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji. Na danym stanowisku pracy tytuly wykonawcze s3 numerowane narastajgco w
danym roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytutéw wykonawczych.

2. W przypadku osob, u ktorych brak jest jakichkolwiek danych (PESEL, imiona rodzicow), co
uniemozliwia wystawienie tytulu wykonawczego pracownik wymiaru winien wystapi¢ z wnioskiem o
udostepnienie danych osobowych do wlasciwej instytucji. Niezwlocznie po otrzymaniu odpowiedzi pracownik
odpowiedzialny za egzekucje winien wystawi¢ tytut wykonawczy.

3. Tytuly wykonawcze i ich ewidencje sa przekazywane do organu egzekucyjnego. Organ egzekucyjny
winien potwierdzi¢ ich odbi6r zwracajac kopi¢ wykazu przyjetych tytuléw wykonawczych.

4, Ksiegowy podatkowy jest zobowigzany do przestania do organu egzekucyjnego niezwlocznie
pisemnej informacji 0 zmianach wysokosci naleznosci ujgtych w tytule wykonawezym (nie pézniej niz 7 dni od
daty otrzymania dokumentu wskazujacego zmiang). Zmiana wysokosci naleznosci objetej tytulem
wykonawczym moze wynikaé z wygasnigcia zobowigzania podatkowego (zaptata, umorzenie, przedawnienie, i
innych okoliczno$ci oraz odroczenia lub roztozenia na raty naleznosci).

5. Pisemna informacja o zmianach wysokos$ci naleznosci ujetych w tytule wykonawczym winna
zawiera¢ dat¢ powstania zmiany i przyczyneg.

6. Jezeli w trakcie postepowania egzekucyjnego zostanie wydana decyzja okreslajaca lub ustalajaca inng
wysokos¢ naleznosci pienigznej niz objeta tytulem wykonawczym, albo zostanie ztozona korekta deklaracji,
powodujgca zwigkszenie wysokosci naleznodci pienigznej, ksiggowy podatkowy niezwlocznie sporzadza
zmieniony tytul wykonawczy. W przypadku zlozenia korekty deklaracji powodujacej zmnigjszenie wysokosci
naleznosci pienieznej, ksiegowy podatkowy przesyta stosowne zawiadomienie dla organu egzekucyjnego.

7. Ksiegowy podatkowy jest zobowigzany wspotpracowaé z organem egzekucyjnym w sprawach
zwigzanych ze sposobem zalatwiania wnioskéw egzekucyjnych, a w szczegdlnosci, co najmniej raz w roku
uzyska¢ od organu egzekucyjnego pisemng informacj¢ o sposobie zatatwienia tytutlu wykonawczego, pod
warunkiem niezrealizowania przedmiotowego tytutln wykonawczego w ciggu 12 miesigcy od daty otrzymania
do realizacji.

8. W przypadku zaistnienia potrzeby, zabezpieczenia wykonania zobowigzania podatkowego przez
dtuznika, poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej, stosowny wniosek przygotowuje ksiggowy
podatkowy, przy czym zaleglos¢ zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz oplata sagdowa od
zabezpieczenia, chyba ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegdlnie wazny interes publiczny.

9. Wpisu hipoteki przymusowej do ksiggi wieczystej nalezy dokona¢ szczegdlnosci, gdy:
- podatnik dokonuje czynno$ci polegajacych na zbywaniu majatku, ktore mogg utrudni¢ lub udaremnic
egzekucje,
- kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 10 000,00 zt w przypadku oséb fizycznych, a podatnik nie
podejmuje zadnych czynno$ci majacych na celu sptate istniejacego zadtuzenia,
- kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 50 000,00 zt w przypadku osoéb prawnych, a podatnik nie
podejmuje zadnych czynno$ci majacych na celu sptate istniejgcego zadtuzenia,
- istnieje nicbezpieczenstwo przedawnienia zaleglosci podatkowych.

14. W przypadku $mierci podatnika, gdy rodzina zmartego wciggu 6 miesigcy nie przeprowadzi postgpowania
spadkowego, pracownik wymiaru przekazuje wszelkie niezbgdne informacje do radcy prawnego w urzedzie,
ktory wystepuje do Sadu o stwierdzenie nabycia spadku przez spadkobiercow.

15. 1. Ksiegowy podatkowy zobowigzany jest w terminie do 31 grudnia kazdego roku podatkowego dokonaé
weryfikacji sald pod katem potwierdzenia zgodnosci i celowosci ich umorzenia z urzedu.
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2. W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek okreslonych w art. 67d Ordynacji podatkowej,
pracownik wymieniony w ust. | przygotowuje decyzj¢ umarzajaca zalegto$¢ z urzedu i przedkiada ja do
podpisu osobie posiadajacej stosowne upowaznienie.

16. 1. Ksiegowy podatkowy zobowiazany jest w terminie do 30 czerwca danego roku dokonaé weryfikacji
istniejacych nadptat i zalegtosci podatkowych pod katem uplywu terminu przedawnienia.

2. Sposob postepowania z przedawnionymi zalegfosciami i nadptatami okreslaja przepisy art. 70 - 70a
i art. 80 ustawy Ordynacja podatkowa.

3. Zaleglosci, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosci
lub majatku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym.

4. Podstawy odpisu jest polecenie ksiggowania (PK), do ktorego zalacznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postgpowania. Polecenie ksiggowania
(PK) sporzadza ksiegowy podatkowy. Nastepnie skarbnik gminy lub osoba upowazniona sprawdza zasadnosé
przygotowanego odpisu. Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nie stwierdza, by
przedawnienie nastgpifo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, sporzadza sig
protokol, ktory akceptuje wojt gminy lub osoba upowazniona.

5. Odpis nastgpuje po zatwierdzeniu polecenia ksiggowania przez skarbnika gminy Iub osoby
upowaznione;j.

6. Jezeli przeprowadzone postepowanie wyjasniajac wskazuje, ze przedawnienie nastapito z winy
pracownika, to na podstawie odrgbnych przepisow wojt gminy podejmuje decyzj¢, co do jego ukarania.

7. Podstawg przypisu przedawnionej nadplaty jest polecenie ksiggowania (PK), do ktérego zatgcznik
stanowi informacja sporzadzona przez ksiegowego podatkowego o przyczynach przedawnienia i zatwierdzone
przez skarbnika gminy lub osoby upowaznionej oraz wéjta gminy lub osoby upowaznione;j.

17. 1. W celu przeprowadzenia postepowania podatkowego 1 wydania decyzji w sprawie udzielenia ulgi w
splacie naleznosci, ksiggowy podatkowy jest obowigzany ustali¢ stan konta podatnika. Wydruk ze stanu konta
podatnika jest dotaczany do wniosku podatnika o zastosowanie ulgi.

2. Decyzje w sprawie ulg, o ktorych mowa w ust. 1. pracownik wymiaru odnotowuje na karcie

kontowej podatnika.
3. Decyzje w zakresie udzielonych ulg ewidencjonowane sg w ,Rejestrze ulg podatkowych" w

podziale na umorzenia, rozlozenia na raty, odroczenia oraz zwolnienia stanowigce pomoc de minimis.
4. Na biezagco ksiegowy podatkowy aktualizuje i potwierdza dokonane wplaty poszczegdlnych rat
podatkéw i optat oraz wplaty kwot odroczonych w celu prawidtowego sporzadzenia sprawozdawczosci

budzetowe;j.
5. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaplaty odroczonego podatku lub

zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacit ktorejkolwiek z rat, terminem platnosci
podatku lub zaleglosci podatkowej staje si¢ odpowiednio termin okreslony w art. 47 Ordynacji podatkowe;.

6. Po analizie kont podatnikéw i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub
wplacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono
platno$é, ksiggowy podatkowy wystawia:

- upomnienie na kwote pozostata do zaptacenia i dorgcza podatnikowi - jezeli istnieje obowigzek lub nie

dorgczono go wczesniej,

- tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje go do organu egzekucyjnego, zawiadomienie organu
podatkowego o wygasnigeiu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku, gdy
wezesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego).
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18. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne powszechnie
obowigzujace.
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 162/20 Wéjta Gminy Osie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

224-000-00001 ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi"

Konto 224-000-00001 stuzy do rozliczenia VAT naleinego z jednostkami budzetowymi, urzedem jst i
samorzagdowymi zaktadami budzetowymi. 224-000-00001 nie zostato uwzglednione w planie stanowigcym
zalacznik nr 2 do .rozporzadzenia”, dlatego konto to ma numeracj¢ umowng, ale wskazujgca na jego
rozrachunkowy (rozliczeniowy) charakter.

Do tego konta nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej.

W Gminie Osie w ramach konta 224-000-00001 dokonuje si¢ wyodr¢bnienia nastepujacych kont:

e 224-000-00001-0000-01 — Rozrachunki VAT naleznego Szkoly Podstawowej w Osiu,

o 224-000-00001-0000-02 — Rozrachunki VAT naleznego Szkoly Podstawowej w Brzezinach,

e 224-000-00001-0000-03 — Rozrachunki VAT naleznego Szkoty Podstawowej w Wierzchach,

o 224-000-00001-0000-04 — Rozrachunki VAT naleznego Przedszkola Publicznego w Osiu,

o 224-000-00001-0000-05 — Rozrachunki VAT naleznego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Osiu,

e 224-000-00001-0000-06 — Rozrachunki VAT naleznego Gminnego Zaktadu Komunalnego w Osiu,

e 224-000-00001-0000-07 — Rozrachunki VAT naleznego Urzedu Gminy Osie.

W razie potrzeby mozna utworzy¢ dodatkowe konta rozliczeniowe.

Ksiggowania na koncie 224-000-00001 dotyczg wplat z jednostek organizacyjnych z tytulu VAT naleznego
wystepujacego w operacjach sprzedazy tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek organizacyjnych z jst
ewidencjonowanych na podstawie miesigcznych informacji jednostek o VAT naleznym. Funkcje tej informacji
petni¢ moga przygotowane odpowiednio jednostkowa czgs¢ deklaratoryjna jednolitych plikéw kontrolnych
wczastkowych” VAT (rozliczenia z urzedem skarbowym w tej czesci deklaratoryjnej jednolitych plikow
kontrolnych ,,czastkowych” VAT zastapig rozliczenia z budzetem jst). Jednak pamigta¢ nalezy, ze jednolite
pliki kontrolne ,,czastkowe™ VAT i czgs¢ deklaratoryjna jednolitych plikéw kontrolnych ,,czastkowych” VAT
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych nie sa oficjalnymi dokumentami do
rozliczenia z urzedem skarbowym. Jednolite pliki kontrolne ,.czastkowe” VAT i czesé deklaratoryjna
jednolitych plikéw kontrolnych ,.czastkowych™ VAT jednostek budzetowych (czastkowe) pelnig jedynie w
jednostkach samorzadu terytorialnego funkcje wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

Na stronie Wn konta 224-000-00001 ujmuje sig:
- naleznos¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego wystgpujacego w tej jednostce
organizacyjne;j.
Na stronie Ma konta 224-000-00001 ksieguje sie:
- wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne,

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksi¢gowana na podstawie czesci
deklaratoryjnej jednolitych plikéw kontrolnych ,,czastkowych” VAT jednostek.

69



Typowe zapisy strony Wn konta 224-000-00001 ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi'

Lp.

Tresé operacji

Konta
przeciwstawne

1.

Nalezno$¢ od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT
naleznego. na podstawie czgsci deklaratoryjnej jednolitych
plikéw kontrolnych ,.czgstkowych™ VAT jednostki,

224

Typowe zapisy strony Ma konta 224-000-00001 ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami

organizacyjnymi”.

Lp.

Tre$¢ operacji

Konta
przeciwstawne

Wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki
organizacyjne.

Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym
zaksiggowana na podstawie cz¢sci deklaratoryjnej jednolitych

plikéw kontrolnych ..czgstkowych™ VAT jednostki.

133

224-000-00001
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 162/20 Wojta Gminy Osie
z dnia 31 grudnia 2020 r.

224-000-00002 ,,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi"

Konto 224-000-00002 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzgdem
Jst i samorzagdowymi zaktadami budzetowymi. Konto 224-000-00002 jest niezbedne dla sprawnego
rozliczenia podatku naliczonego z jednostkami organizacyjnymi. Konto 224-000-00002 ma numeracje
umowng, ale wskazujacg na jego rozrachunkowy (rozliczeniowy) charakter. Do konta 224-000-00002
nalezy prowadzi¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej. Ksiggowania na
224-000-00002 dotycza wptat z jednostek organizacyjnych i do jednostek organizacyjnych z tytulu
VAT naliczonego, wystepujacego w operacjach zakupu tych jednostek oraz stanu rozliczen jednostek
organizacyjnych z centralnym osrodkiem rozliczeri ewidencjonowanych na podstawie miesi¢cznych
informacji jednostek o VAT naliczonym. Funkcje¢ tej informacji peié moga przygotowane
odpowiednio jednostkowe czeéci deklaratoryjne jednolitych plikéw kontrolnych ,,czgstkowych” VAT
(rozliczenia z urzgdem skarbowym w tej czesci deklaratoryjnej jednolitych plikéw kontrolnych
~czastkowych” VAT zastapia rozliczenia z budzetem jst). Jednolite pliki kontrolne »czastkowe” VAT
i czgs¢ deklaratoryjna jednolitych plikéw kontrolnych ,,czastkowych” VAT Jjednostek budzetowych
nie sg oficjalnymi dokumentami do rozliczenia z urzedem skarbowym. Jednolite pliki kontrolne
~czastkowe™ VAT i czes¢ deklaratoryjna jednolitych plikéw kontrolnych »czastkowych” VAT
Jjednostek budZetowych (czastkowe) pelnia jedynie w jednostkach samorzadu terytorialnego funkcje
wewnetrznego dokumentu rozliczeniowego.

W Gminie Osie w ramach konta 224-000-00002 dokonuje si¢ wyodrebnienia nastepujacych kont:

e 224-000-00002-0000-01 — Rozrachunki VAT naliczonego Szkoty Podstawowej w Osiu,

e 224-000-00002-0000-02 — Rozrachunki VAT naliczonego Szkoly Podstawowej w Brzezinach,

e 224-000-00002-0000-03 — Rozrachunki VAT naliczonego Szkoly Podstawowej w Wierzchach,

e 224-000-00002-0000-04 — Rozrachunki VAT naliczonego Przedszkola Publicznego w Osiu,

e 224-000-00002-0000-05 — Rozrachunki VAT naliczonego Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Osiu,

e 224-000-00002-0000-06 — Rozrachunki VAT naliczonego Gminnego Zakladu Komunalnego w
Osiu,

e 224-000-00002-0000-07 — Rozrachunki VAT naliczonego Urzedu Gminy Osie.

W razie potrzeby mozna utworzy¢ dodatkowe konta rozliczeniowe.

Plan kont dla budzetow jst

Na stronic Wn konta 224-000-00002 ujmuje sie:

- przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT naliczonego,

- kompensate podatku naleznego z podatkiem naliczonym zaksiggowana na podstawie czesci
deklaratoryjnej jednolitych plikéw kontrolnych ,,czastkowych” VAT jednostki,

- przeniesienie na migdzyokresowe rozliczenia kwoty zobowiazania wobec jednostki budzetowe;j
z tytulu zwrotu naliczonego podatku na koniec roku, jesli jednostka organizacyjna
zobowigzana jest zwrdei¢ VAT naliczony.

Na stronie Ma konta 224-000-00002 ewidencjonuje sie:

- zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT naliczonego na podstawie
informacji jednostki organizacyjnej (czesci deklaratoryjnej jednolitych plikéw kontrolnych
~czastkowych™ VAT jednostki).
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Typowe zapisy strony Wn konta 224-000-00002 ,,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami

organizacyjnymi"

Lp.

Tresé operacji

Konta
przeciwstawne

Przekazanie do jednostki organizacyjnej zwrotu VAT
naliczonego.

Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym
jednostki organizacyjnej.

Przeksiggowanie na koniec roku zobowigzania wobec
jednostki budzetowej z tytulu zwrotu podatku naliczonego,
ktore uleglo wygaszeniu.

133

909

224-000-00002

Typowe zapisy strony Ma konta 224-000-00002 ,Rozliczenie VAT naliczonego z jednostkami

organizacyjnymi".

Lp. Tresé operacji

Konta

przeciwstawne

Zobowigzanie wobec jednostki organizacyjnej z tytulu zwrotyl
VAT naliczonego jednostki ujgte na podstawie jej czgsci
deklaratoryjnej jednolitych plikéw kontrolnych
..czastkowych”™ VAT.

224
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