ZARZADZENIE Nr VI/43/2012
WOJTA GMINY TARNOW

z dnia 30 marca 2012 r.

w sprawie: Zakladowego Planu Kont oraz zasad rachunkowosci

( polityki rachunkowosci ) w Urzedzie Gminy Tarnéw

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. Z
2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) zwane] dalej ustawg oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panhstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn. zm.), postanawia sie co
nastepuje:

§1
Wprowadza sie:

1. Zakladowy Plan Kont dla Budzetu Gminy Tarnéw obejmujacy wykaz kont
syntetycznych stanowigcy zatgcznik Nr 1,

2. Opis kont syntetycznych dla Budzetu Gminy Tarnéw stanowiacy zatgcznik Nr 2,

3. Zakfadowy Plan Kont" jednostki budzetowej Urzad Gminy Tarnéw obejmujacy wykaz
kont syntetycznych stanowigcy zatgcznik Nr 3,

4. Opis kont syntetycznych dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Tarnéw stanowigcy
zafgcznik Nr 4,

5. Wykaz kont ksigg pomocniczych do kont syntetycznych jednostki budzetowej Urzad
Gminy Tarnéw stanowigcy zatacznik Nr 5,

6. Zasady rachunkowosci (polityke rachunkowosci) stanowigce zatgcznik Nr 6.

§ 2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.



§3
Traci moc zarzadzenie Nr VI/17/2010 Wdéjta Gminy Tarnéw z dnia 30 grudnia 2010 r. z

zmienionego zarzadzeniem nr VI/24/2011 z dnia 31 stycznia 2011 r. w sprawie zmiany
zaktadkowego planu kont oraz zasad rachunkowosci (polityki rachunkowosci) w Urzedzie

Gminy Tarnéw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 r.



W zalqcznikach do zarzqdzenia zostaly okreslone obowiqzujqce w Urzedzie Gminy
Tarnow zasady rachunkowosci. Przedstawiono sposob prowadzenia ksiqg rachunkowych i
wymogi jakim powinny odpowiadaé dowody ksiggowe, omowiono czynnosci ustalania
rzeczywistego stanu aktywow trwalych i aktywow obrotowych, zabezpieczenie i ochrone
dokumentow ksiggowych oraz podstawy opracowywania sprawozdawczosci. Opracowano
zaktadowy plan kont syntetycznych dla Urzedu Gminy  wraz 7 opisem funkcji
poszczegolnych kont i pokazano typowe ksiegowania i powiqzania pomiedzy kontami
syntetycznymi Do zarzqdzenia wlqczono wykaz kont ksiqg pomocniczych bedgcy
uszczegolowieniem zapisow na kontach ksiggi glownej._

Obowiqzek opracowania wymienionych uregulowan w formie pisemnej wynika 7 zapisu art.

10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.



Zatagcznik Nr 1

do Zarzadzenia

Nr V1/43/2012

Weéjta Gminy Tarnow

z dnia 30 marca 2012 .

PLAN KONT

DLA BUDZETU GMINY TARNOW

I WYKAZ KONT

1.

KONTA BILANSOWE

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

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

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Nalezno$ci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

KONTA POZABILANSOWE

991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu



993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia

Nr V1/43/2012

Woajta Gminy Tarnow

z dnia 30 marca 2012r.

OPIS KONT SYNTETYCZNYCH DLA BUDZETU GMINY TARNOW

1. KONTA BILANSOWE
Konto 133 — ,, Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu Gminy Tarnow.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W
razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z
wyciggiem, natomiast roznice wynikajaca z btedu ksieguje sie na podstawie dokumentu
bankowego na konto 240 — jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu
Gminy Tarnéw w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu, oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondenc;ji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $srodkdéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo WN lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu Gminy
Tarnéw, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego

przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytdw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu Gminy Tarndw.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.



Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu kredytdéw
zaciggnietych na finansowanie budzetu. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta

134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadtuzenia wedlug uméw kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidenciji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkow na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajgce wydatki, w korespondenc;ji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkdéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasacych w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajgce stan $rodkdéw pienieznych na

rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

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

1) srodkdéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytulu dochoddéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez
bank w nastepnym okresie sprawozdawczym;

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

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okreséw

sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze ,

a na stronie Ma — zmniejszenia srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé Saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych w

drodze.

Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest wedtug tytutéw srodkéw w drodze.



Konto 222- ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez gminne
jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan budzetowych tych jednostek w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu Gminy Tarnéw, dokonane przez gminne jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe, w korespondenciji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochoddéw budzetowych jednostek
objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu
Gminy Tarndw.

Saldo Ma konta 222 stan dochodoéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencja analityczna do konta 222 prowadzona jest wediug gminnych jednostek

budzetowych realizujgcych dochody budzetowe.

Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeh z gminnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu Gminy Tarnéw
na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki w
wysokosci wynikajacej ze sprawozdan budzetowych wedtlug stanu na koniec roku
budzetowego, w korespondenciji z kontem 902.

Saldo konta 223 oznacza stan przelanych s$rodkdéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych Gminy Tarnéw, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

Ewidencja analityczna do konta 223 umozliwia ustalenie stanu rozliczeh =z
poszczegolnymi gminnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
Srodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow

budzetowych.



Konto 224 — ,, Rozrachunki budzetu”

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

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

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

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

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224— stan zobowigzan

budzetu Gminy Tarnéw z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja analityczna do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i

zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 225 — ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 225 winna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im

Ssrodkow na realizacje niewygasajgcych wydatkow

Konto 240 —,, Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidenciji innych rozrachunkdéw zwigzanych z realizacjg budzetu
Gminy Tarnow, z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223,
224, 225, 250, 260.

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.



Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug

poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

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

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

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

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdow naleznosci

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

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

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug kontrahentow i tytutow zobowigzan.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwiekszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 —,, Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu Gminy Tarnéw.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych

dochodéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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



2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224;

4) z innych tytutdbw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

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

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

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodow budzetu Gminy Tarnéw za

dany rok.

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

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszczegdlnych dochoddw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Konto 902 — ,, Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu Gminy Tarnéw.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

1) gminnych jednostek budzetowych na podstawie ich rocznych sprawozdan
budzetowych, w korespondenciji z kontem 223;

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw

budzetu Gminy Tarnéw na konto 961.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacii.

Konto 903 — ,, Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 — ,, Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
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1) wydatki jednostek budzetowych Gminy Tarnéw dokonane w ciezar planu
niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w
korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych

wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,, Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych budzetu Gminy Tarnow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe
stanowigce dochody przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu Gminy Tarnéw.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu Gminy Tarnow.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowanej nadwyzki budzetu

Gminy Tarnéw.

Konto 961 —,, Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu Gminy Tarndéw, czyli deficytu

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondenc;ji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki budzetu Gminy Tarnéw.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu Gminy

Tarnow, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 — ,, Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidenciji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik
wykonania budzetu Gminy Tarndw.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie m.in. umorzenie zaciggnietego kredytu lub pozyczki
przez Gmine.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu Gminy Tarndéw saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960.

2. KONTA POZABILANSOWE
Konto 991 — ,, Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddéw
budzetu Gminy Tarndéw.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochoddéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
stronie Wn konta 991.

Ewidencja analityczna prowadzona jest weditug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 992 — ,, Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu Gminy Tarnéw oraz
zmiany zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajagce plan wydatkdéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okreSla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow
budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na
strone Ma konta 992.

Ewidencja analityczna prowadzona jest weditug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidenciji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéow oraz wpfaty
naleznosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznoéci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993

— stan zobowigzan.
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia

Nr V1/43/2012

Woajta Gminy Tarnow

z dnia 30 marca 2012 .

PLAN KONT SYNTETYCZNYCH
DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZAD GMINY TARNOW

. WYKAZ KONT

1.

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaty

011 — Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 — Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie ( inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow

europejskich
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225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 -Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

232 — Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedacymi
pracownikami

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne
Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
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z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

. KONTA POZABILANSOWE

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

979 - Weksle, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia

Nr V1/43/2012

Woajta Gminy Tarnow

z dnia 30 marca 2012 r.

OPIS KONT SYNTETYCZNYCH
DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ URZAD GMINY TARNOW

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 - Majatek trwaty
W Urzedzie Gminy Tarnéw majatek trwaty ewidencjonowany jest na nastepujacych
kontach:
011 — ,Srodki trwate” — (podstawowe) umarzane sukcesywnie,
013 — ,Pozostate srodki trwate ” — umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania,
- 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”— konto stuzy do zwigkszen i zmniejszen
wartosci niematerialnych i prawnych,
- 030 — ,Dlugoterminowe aktywa finansowe” - obejmujgce wniesione udziaty do spétek,

- 080 — ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”.

W bilansie Urzedu Gminy Tarndw majatek trwaty ujmowany jest w wartosci netto {j.
po uwzglednieniu dokonanych umorzen, ktére ewidencjonowane sg na kontach:

- 071 — Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych,

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 - ,,Srodki trwate"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu Gminy Tarnéw,
ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013.

Do s$rodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,



zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza sie do nich w

szczegolnosci:

e nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego,

e maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne,

* ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Ewidencjonowane na koncie 011 ,podstawowe” $rodki trwate finansuje sie ze

srodkéw pienieznych przeznaczonych na finansowanie inwestyciji.

Zaklasyfikowanie sktadnikbw majatkowych do wiasciwej grupy Srodkow trwatych

odbywa sie w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia

2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — Dz.U. Nr 242 poz. 1622 z

pozn. zm.

Srodki trwate ( z wytaczeniem gruntéw ) umarza sie i amortyzuje wedtug stawek

okreslonych w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb

prawnych (tekst jednolity: Dz.U. z 2011 r. Nr 74 poz. 397 z p6zn. zm.)

W Urzedzie Gminy Tarnéw odpisy amortyzacyjne dokonywane sg jednorazowo w

miesigcu grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazywania srodkow

trwatych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest w miesigcu ich
przekazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub
zakonczonych inwestycji oraz warto$¢ ulepszen (z tytutu adaptacji, modernizaciji,
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji) zwiekszajgcych wartos¢ poczatkowg
Srodkow trwatych;

b) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych, w tym nadwyzki z rozliczenia
inwentaryzacji;

c) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

d) zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane w wyniku
zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie m.in.:

a) rozchéd srodkéw trwalych w zwigzku z ich likwidacjg (w wyniku zuzycia lub
zniszczenia ) sprzedazg oraz przekazaniem nieodptatnym;

b) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;
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c) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane w wyniku

zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w
wartosci poczatkowej.

Zakupiony $rodek trwaty wprowadza sie do ewidencji majgtkowej w cenie nabycia,
ktéra obejmuje:

cene zakupu nalezng sprzedajgcemu,

cto, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne,
skarbowe i inne),

koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajgcych oddanie
obiektu do uzywania,

obcigzajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czesci niepodlegajgcej
odliczeniu lub zwrotowi.

Srodki trwate przejete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie w warto$ci
wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow.

Zwiekszenie dotychczasowej wartosci poczatkowej podstawowych srodkow trwatych
moze tez nastgpi¢ o rownowartos¢ inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem
(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacjg, modernizacjg) lub
doposazeniem.

Zmniejszenie stanu Srodkéw trwatlych nastepuje pod datg postawienia ich w stan
likwidacji, ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy Iub nieodptatnego
przekazania.

Saldo konta 011 - ,Srodki trwate” na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan

srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Typowe zapisy strony Wn konta 011

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przyjecie do eksploatacji nowych srodkéw trwatych z 800

inwestycji budowlanych i z zakupu gotowych débr oraz
wartosc ulepszen i naktadéw
- rownolegte ksiegowanie 800/080

2. |Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych o 800
koszty ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcii,
adaptacji lub modernizacji)

- rownolegte ksiegowanie 800/080

3. |Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych otrzymanych od
innych jednostek (w dotychczasowej wartosci poczatkowe)):
wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071
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warto$¢ nieumorzona 800

4. |Przyjecie do eksploatacji srodkoéw trwatych uzyskanych w
wyniku nieodpfatnego otrzymania z tytutu darowizny 800

Typowe zapisy strony Ma konta 011

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Wycofanie srodkow trwatych z eksploatacji na skutek
zuzycia lub zdarzenia losowego

a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071

b) warto$¢ nieumorzona 800
2. | Rozchody $rodkéw trwatych na skutek niedoboru

a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia, 071

b) warto$¢ nieumorzona 240

3. |Rozchody srodkow trwatych na skutek nieodptatnego
przekazania dla jednostek budzetowych
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia, 071
b) warto$¢ nieumorzona 800

Konto 013 - ,,Pozostate srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych typu wyposazenie wydanych do uzywania

na potrzeby dziatalnosci podstawowej Urzedu Gminy Tarndéw, kitdre podlegajg

umorzeniu w petnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania (ksiegujac to

umorzenie Wn 401 Ma 072)

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia wartosci pozostatych srodkow

trwatych w uzywaniu a w szczegolnosci:

a) pozostate srodki trwate przyjete do uzywania bezposrednio z zakupu lub
inwestycji;

b) nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu;

c) nieodpfatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenie wartosci srodkow tj.:

a) wycofanie pozostatych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidaciji,
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

b) ujawnione niedobory.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ pozostatych srodkéw

trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j

Typowe zapisy strony Wn konta 013

| Lp. | Tre$¢é operadji | Konto
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przeciwstawne
1. | Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych
a) bezposrednio z zakupu, 101,201,234
- réwnolegty zapis 401/072
b) 2z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektéw
inwestycyjnych), 080
- réownolegly zapis 800/072
2. | Otrzymanie nieodptatne uzywanych srodkéw trwatych
- od jednostek budzetowych 072
- darowizny od innych jednostek 760
Typowe zapisy strony Ma konta 013
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Rozchdd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
a) zuzycia lub sprzedazy, 072
b) niedoboréw i szkdd 240
2. | Nieodpfatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych 072

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne"

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
wartosci niematerialnych i prawnych:

licencji i koncesiji, w tym oprogramowania komputerowe,

autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.

Do wartoéci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa
majgtkowe nadajagce sie do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o
przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz rok, ktore przeznaczone sg na
witasne potrzeby Urzedu Gminy Tarnow.

Wartosci

poczatkowa w cenie nabycia przekracza kwote ustalong w ustawie o podatku

niematerialne i prawne (podstawowe), ktorych jednostkowa wartosc
dochodowym od os6b prawnych ( 3.500 zi) finansuje sie ze $rodkow na inwestycje i
umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w tej ustawie.

Wartosci niematerialne i prawne (pozostate) o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia
do uzywania réwnej lub nizszej od wartosci okreslonej w ww ustawie, finansuje sie
ze srodkéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo spisujgc catg wartos¢é w koszty
dziatalnosci operacyjnej w miesigcu przyjecia do uzywania ksiegujgc umorzenie na
koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, na stronie Ma wszelkie zmniejszenia
wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i

prawnych w wartosci poczatkowe;.
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Typowe zapisy strony Wn konta 020

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Zakup podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych:
a) umarzane stopniowo 800
-zapis réwnolegty 800/080
2. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych:
a) umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania 201
-zapis rownolegty 401/072

Typowe zapisy strony Ma konta 020

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Rozchdéd podstawowych wartosci  niematerialnych i
prawnych
a) umarzane stopniowo
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
b) umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania 072

Konto 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

W Urzedzie Gminy Tarnéw konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw
finansowych, a w szczegolnosci udziatdw w obcych podmiotach gospodarczych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartoSci
poszczegdlnych sktadnikow dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych

aktywow finansowych.

Konto 071- ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczatkowej podstawowych
Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajq
umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zatgczniku nr 1 do ustawy
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (dla
podstawowych $rodkéw trwatych) oraz w art.16 ww ustawy dla podstawowych

wartosci niematerialnych i prawnych.
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Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Umorzenie ksiegowane na koncie 071 nalicza sie od wszystkich srodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 za wyjatkiem gruntow.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia, a na stronie Ma zwiekszenia umorzenia
wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia wartoSci

Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia
podstawowych Srodkow trwatych oraz podstawowych
wartodci niematerialnych i prawnych wycofanych =z
eksploatacji w wyniku:
a) postawienia srodkéw trwatych w stan likwidacji na 011
skutek zniszczenia lub zuzycia,
b) rozchodowania podstawowych wartosci 020
niematerialnych i prawnych
2. |Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek
zmniejszenia wartosci  srodkéw trwatych w  wyniku
aktualizacji 800

Typowe zapisy strony Ma konta 071

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkow
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych 400

2. | Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg
wartosci poczatkowej podstawowych sSrodkéw trwatych
podlegajacych stopniowemu umarzaniu 800

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych i pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu ich zuzycia lub zniszczenia,

sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych
odpowiednie koszty badz otrzymanych nieodptatnie lub z tytutu nadwyzek.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych
w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Saldo konta 072 musi sie rowna¢ sumie sald kont 013 i 020 w czesci odnoszacej sie
do pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiacu

wydania do uzywania.

Typowe zapisy strony Wn konta 072

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
Srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji w

wyniku:
- likwidacji, sprzedazy, 013,020
- nieodptatnego przekazania, 013,020
- niedoboru lub szkody. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 072

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych
pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych wigczonych do ewidenciji
ksiegowej Urzedu Gminy Tarndéw, sfinansowanych ze
srodkow na wydatki biezace 401

Konto 073 —,, Odpisy aktualizacyjne dlugoterminowe aktywa finansowe”.

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizacyjnych
diugoterminowe aktywa finansowe.

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

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

W Urzedzie Gminy Tarnoéw konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w
budowie oraz do rozliczenia kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane
efekty inwestycyjne, a takze rozliczenia kosztow dotyczacych zakupow gotowych

Srodkow trwatych.
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Do srodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie koszty poniesione na
wytworzenie, nabycie i montaz wlasnych nowych srodkow trwatych lub poniesione w
zwigzku z ulepszeniem (przebudowg, modernizacja, adaptacjg lub rozbudowg) juz
istniejacych wiasnych srodkéw trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem
obcych srodkéw trwatych w celu dostosowania ich do potrzeb jednostki.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogot kosztow dotyczgcych realizowanych inwestycji
poniesionych przez Urzad Gminy Tarnéw na majgce powstac srodki trwate.

Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do
wytworzenia rzeczowych sktadnikdw majatku i wykonanych ustug, wartos¢
wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi, warto$¢ swiadczen nieodptatnych oraz
inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow majatkowych.
Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego ustala sie w

wysokosci kosztéw ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuije sie:

a) poniesione koszty dotyczace s$rodkéw trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we
wilasnym imieniu,

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow
zakupionych od kontrahentow,

c) poniesione Kkoszty ulepszenia $rodka trwatego w wyniku przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji, ktére powodujg
zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego

d) zakupione gotowe $rodki trwate,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegodlnosci:

a) srodkow trwatych,

b) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w
budowie.

W Urzedzie Gminy Tarndw na koncie 080 ewidencjonuje sie rowniez rozliczenie
kosztéw dotyczacych zakupu gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedlug poszczegolnych
zadan inwestycyjnych.

Konto 080 moze wykazywacC saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw sSrodkow

trwatych w budowie i ulepszen.
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Typowe zapisy strony Wn konta 080

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Zafakturowane roboty, dostawy, i ustugi zwigzane =z
przygotowaniem i realizacjg inwestycji przez zewnetrznych
kontrahentéw 201
2. |Wynagrodzenie o0so6b fizycznych zatrudnionych do prac
zwigzanych z inwestycja 232
3. | Nieodpfatne otrzymanie srodkéw trwatych w budowie 800

Typowe zapisy strony Ma konta 080

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przyjecie do uzywania srodkow trwatych uzyskanych w
wyniku inwestycji 800
- zapis réwnolegty 011/800
2, | Nieodpfatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie 800

Zespot 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 w Urzedzie Gminy powinny odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz

obroty i stany Srodkow pienieznych.

Konto 101 - ,Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji ksiegowej gotowki znajdujacej sie w kasie Urzedu
Gminy Tarnéw.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe, na
stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Podjecie gotowki z banku 141
2, | Wptyw srodkéw pienieznych w drodze 141
3. |Wptaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach| 201,221,224,225,
rozrachunkéw 231,232,234,240

4. |Wptaty przychoddw nieprzypisanych na  kontach
rozrachunkow z tytutu:
a) dochodoéw budzetowych

(podatkowych i niepodatkowych), 720
b) otrzymanych kar i odszkodowan 760
5. |Wohptata naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 234,240
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| 6. |Nadwyzka $rodkéw pienieznych w kasie 240

Typowe zapisy strony Ma konta 101

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. | Wyptata wynagrodzen 231

2, |Wypfata zaliczek do rozliczenia 234

3. |Wyptaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach | 201,231,232,234,
rozrachunkowych 240

4. | Odprowadzenie gotéwki na wtasny rachunek bankowy 141

5. |Niedobory kasowe 240

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkow pienieznych oraz  obrotow na
rachunkach bankowych Urzedu Gminy Tarnéw z tytutu dochoddéw i wydatkéw
budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym ( z rachunku budzetu Gminy Tarnéw ) w korespondencji z kontem
223;

- z tytutu zrealizowanych przez Urzgd Gminy Tarnéw dochoddéw budzetowych
(ewidencja szczegotowa wedtug klasyfikacji dochodow budzetowych).
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym w tym
réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych;
(ewidencja szczegotowa wedtug klasyfikacji wydatkéw budzetowych)

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu Gminy
Tarnéw, w korespondencji z kontem 222.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt niewtasciwych wydatkow itp. wprowadza
sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.

Zapisy na koncie dokonywane sg na podstawie wyciggdw bankowych, zatem musi
zachodzi¢ zgodnosc¢ ksiegowan miedzy jednostkg a bankiem.

Analityczna ewidencja do konta 130 w Urzedzie Gminy Tarnéw prowadzona jest z
wyodrebnieniem obrotéw i sald:

- dochodow budzetowych,

- wydatkow budzetowych,

- srodkow na niewygasajgce wydatki.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
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przelewu Srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca

korespondencji z kontem 223,

roku, w

przelewu do budzetu Gminy Tarnéw dochoddéw budzetowych pobranych, lecz

nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Typowe zapisy strony Wn konta 130

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
A. Wydatki
1. |Wplywy srodkéw z budzetu Gminy Tarnéw na realizacje
wydatkéow ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy
Tarnéw 223
2. |Sumy wptacone na rachunek wydatkbw w roku ich
dokonania:
a) przelewem od dtuznikow z tytutu wydatkow:
- dotyczacych nalezno$ci ujetych na kontach 201,225,229,231,
rozrachunkow, 234,240
- dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych
kosztow zespot 4
3. |Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe
obcigzenia bankowe 240
4. | Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku 224,810
B. Dochody
1. |Wopfaty z tytutu zrealizowanych przez Urzad Gminy Tarnow
dochodéw budzetowych:
a) zsum pienieznych w drodze, 141
b) z tytutu naleznosci przypisanych, 221
c) z tytutlu naleznosci nieprzypisanych 720,750,760
Typowe zapisy strony Ma konta 130
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
A. Wydatki
1. |Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z
finansowaniem dziatalnosci Urzedu Gminy Tarnow w
formie:
a) pobrania gotowki z banku do kasy, 141
b) przelewéw z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na
kontach rozrachunkowych dotyczacych dziatalnosci| 201,225,229,231,
biezacej i inwestycyjnej 232,234,240
(przy wydatkach inwestycyjnych réwnolegty zapis), 810/800
c) przelewbw z tytutu opfat  ksiegowanych
bezposrednio w ciezar kosztéw, zespot 4
d) przekazanie dotacji budzetowych, 224,810
e) omytkowe obcigzenia bankowe 240
2. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw budzetowych na wydatki
( na rachunek biezacy budzetu Gminy Tarnéw) 223

B. Dochody
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1. |Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow
budzetowych na rachunek biezagcy budzetu Gminy Tarnow 222

Konto 135 —,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki
bankowe funduszy specjalnego przeznaczenia z tytutu uzyskanych przychodéw, na
stronie Ma ewidencjonuje sie rozchody tych srodkow.

Ewidencja analityczna do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na

rachunku bankowym funduszu.

Typowe zapisy strony Wn konta 135

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Wplyw naleznosci na fundusz specjalnego przeznaczenia
(odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych) 851
2. |Skapitalizowane odsetki od srodkéw funduszy (jezeli nie
podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetowe) 851
3. |Wplywy z tytutu sptat pozyczek wraz z odsetkami 234,240

udzielonych z ZFSS

Typowe zapisy strony Ma konta 135

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Podjecie gotéwki do kasy na wyptaty 141
Przelewy na pokrycie $wiadczen finansowanych z
funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS) 234,240,851
3. |Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. z tytutu
zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych) 225

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe"
Konto stuzy do ewidencji sum depozytowych ( wadia, zabezpieczenia nalezytego

wykonania umoéw, a takze wptacanych kaucji).
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Na stronie Wn ujmuje sie wpltywy wadidow i zabezpieczeh wykonania umow
wnoszonych przez kontrahentow na podstawie ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
i odsetki od tych depozytéw, na stronie Ma ujmuje sie zwroty wadiéw, zabezpieczen
wykonania umow wraz z odsetkami oraz koszty operacji bankowych.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
znajdujacych sie innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosc¢ zapiséw miedzy
ksiegowoscig Urzedu Gminy a ksiegowoscig banku.

Konto139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych

znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Wplyw na rachunek bankowy sum depozytowych z tytutu:
kauciji, wadiow, zabezpieczenia wykonania umoéw 240
2. | Wptyw rownowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych
przy zaptacie za ustugi remontowo-budowlane 240
2. | Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowych 240

Typowe zapisy strony Ma konta 139

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Pobranie gotéwki do kasy 141
Przelewy z tytutlu zwrotu kaucji, wadidow, zabezpieczenia 240
wykonania uméw.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, a takze przeptywow
gotéwki z banku do kasy oraz z kasy do banku.

Do srodkow pienieznych w drodze zalicza sie srodki pieniezne znajdujgce sie miedzy
kasg Urzedu Gminy a jej bankiem lub odwrotnie.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia srodkow
pienieznych w drodze. Ewidencja tych srodkéw moze by¢ dokonywana na przetomie
okresow sprawozdawczych.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w

drodze.
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Typowe zapisy strony Wn konta 141

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Wptata z kasy na rachunek bankowy 101
Pobranie z rachunkéw bankowych do kasy 130,135,139

Typowe zapisy strony Ma konta 141

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Wplyw srodkdw pienieznych w drodze do kasy 101
2 | Wplyw $rodkdw pienieznych na rachunki bankowe 130

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia"

W Urzedzie Gminy Tarnow konta Zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do
ewidencji:
wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i rozliczen powstajacych ze
wszystkich tytutéw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci, ktorej dotycza i zrodet, z
ktérych sg finansowane,
wszelkiego rodzaju rozliczen, ktore powstajg w zwigzku z grupowaniem Ilub
wyjasnianiem okreslonych kwot, np. rozliczenia wynagrodzen, rozliczenia
niedoboréw i szkdd, rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych i Srodkéw
otrzymanych na wydatki budzetowe.
Rozrachunki to naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuty i kwoty uznajg
zaréwno wierzyciele jak i dtuznicy.
Naleznoéci to wszelkie przychody srodkow pienieznych z réznych tytutdw, czasowo
znajdujacych sie w dyspozycji kontrahentow.
Zobowigzania to wszelkie przyszte wydatki. Stanowig one zasoby innych
kontrahentéw znajdujace sie przejsciowo w dyspozycji jednostki.
Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku
dochodzenia ich drogg sadowg stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia
pozwu do sadu.
Przez naleznosci lub zobowigzania krétkoterminowe rozumie sie naleznosci lub
zobowigzania, ktérych okres sptaty na dzienh bilansowy jest nie dtuzszy niz rok.
Przez naleznosci lub zobowigzania dlugoterminowe rozumie sie naleznosci lub

zobowigzania, ktérych okres sptaty na dzienh bilansowy jest dtuzszy niz rok.
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Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robaét i ustug. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci Urzedu Gminy
Tarnéw zaliczanych do dochoddw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, na stronie Ma ujmuje sie powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia sald wediug
poszczegolnych kontrahentow.

Konto moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. | Zaptata zobowigzan za dostawy, roboty i ustugi 101,130,135

2. | Faktura korygujgca zmniejszajgca kwote zobowigzan Zespot 4, 080

Typowe zapisy strony Ma konta 201

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Zobowigzania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z

tytutu dostaw, robot i ustug dotyczace:

- dziatalnosci biezacej, 013,020, Zespot

A

( zapis rownolegty dla zakupéw pozostatych srodkéw
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych) 401/072

- dziatalnosci inwestycyjnej 080

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu Gminy Tarndéw z tytutu dochodow
budzetowych dotyczace danego roku budzetowego (naleznosci krotkoterminowe).

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy ( zmniejszenia ) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez

wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec kazdego
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kwartatu na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej ( zalegtosci i nadptaty ).
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzah Urzedu Gminy z tytutu

nadpfat w dochodach budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Naleznosci Urzedu Gminy Tarnéw:
- przypisane dochody budzetowe, 720
- przypis z tytutu odsetek, 750
- za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne
i prawne oraz materiaty, 760
- z tytutu kar i grzywien, 760
2. | VAT nalezny od sprzedazy 225
3. |Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych 226

Typowe zapisy strony Ma konta 221

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw

budzetowych:

- do banku, 130

- do kasy. 101
2. |Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci

dotyczacych dochodéw budzetowych 720,760
3. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:

- objetych odpisem aktualizujgcym, 290

- nieobjetych odpisem aktualizujgcym 761

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Gminy Tarnéw
dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu Gminy w
korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochoddéw budzetowych na konto 800 - ,Fundusz Jednostki”, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.
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Typowe zapisy strony Wn konta 222

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek 130
budzetu Gminy Tarnéw

Typowe zapisy strony Ma konta 222

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie na podstawie rocznego sprawozdania
budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw
budzetowych 800

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Urzad Gminy Tarnéw
wydatkow budzetowych, w tym wydatkdw w ramach wspétfinansowania programéw i
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie zwrot na rachunek podstawowy budzetu Gminy
niewykorzystanych do konca roku budzetowego srodkéw na wydatki budzetowe oraz
roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych w ciggu
roku wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy Tarnéw na konto 800 — , Fundusz
Jednostki”.

Na stronie Ma ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych otrzymywanych z budzetu
gminy Tarnow na pokrycie wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.
Konto 223 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych lecz niewykorzystanych do konca
roku.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
Gminy Tarnow $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w

korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 223

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Zwrot do budzetu Gminy Tarnéw niewykorzystanych do 130

konca roku srodkow na wydatki budzetowe

2. |Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych
Urzedu Gminy Tarnéw 800

Typowe zapisy strony Ma konta 223
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Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Wplyw Srodkoéw otrzymanych z budzetu Gminy Tarnéw na
pokrycie wydatkéw Urzedu Gminy Tarnéw
130

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich"

W Urzedzie Gminy Tarndéw konto stuzy do ewidencji udzielonych dotacji budzetowych
(ujetych w planie finansowym), a takze ich rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez Urzad
Gminy, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sie natomiast wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810, a takze wartos¢ dotacji zwréconych w
tym samym roku budzetowym, w korespondenciji z kontem 130.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedlug jednostek, ktérym udzielono dotaciji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére Urzad Gminy Tarndéw zalicza do

dochodéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy strony Wn konta 224

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130

Typowe zapisy strony Ma konta 224

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczong 810
Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami"

Konto stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z budzetami (budzetem panstwa i budzetami
jst ) a w szczegdlnosci z tytulu zobowigzan podatkowych wtasnych i wynikajgcych z
funkcji ptatnika - potracen na podatek dochodowy od oséb fizycznych, a takze z tytutu
podatku VAT.

Ewidencje szczego6towg prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
poszczegoélnych tytutdbw rozrachunkéw oraz budzetéw, do ktérych nalezy

odprowadzi¢ zobowigzanie.
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Na stronie Wn konta 225 ksieguje sie wptaty naleznosci na rzecz budzetéw, na

stronie Ma zobowigzania wobec budzetéw.

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

stan zobowigzan wobec budzetow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przelewy zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze
srodkow:
- budzetowych, 130
- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 135
2. |VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych
dostawcéw (w przypadku jego rozliczenia z Urzedem| 201, Zespot 47,
Skarbowym) 080
3. |Przeksiegowanie naliczonego VAT-u ( za miesigc) 225
4. |Przeksiegowanie na dochody groszy pozostatych w wyniku
zaokraglenia kwot na deklaracji VAT-7 do petnych ztotych 760
Typowe zapisy strony Ma konta 225
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Naliczony i potrgcony na listach ptac i rachunkach podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych ( z tytutu uméw o prace i
umow cywilnoprawnych) 231,232
2. |Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem
(zwrot nadptat) 130
3. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych dla
odbiorcéw faktur 201,221

Konto 226- ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci

rozliczen z budzetem.

lub dtugoterminowych

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie dtugoterminowe naleznosci, w korespondenc;ji z
840, a

dtugoterminowych w korespondenciji z kontem 221.

kontem takze przeniesienie naleznosci  krétkoterminowych  do
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznoséci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
naleznosci. Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$c

ustalenia stanu poszczegdlnych naleznos$ci budzetowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 226

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w 840
przysztych latach
2. |Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych 221

Typowe zapisy strony Ma konta 226

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych ( w wysokosci raty naleznej za dany rok
budzetowy 221
- rownolegty zapis 840/720

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne™"

Konto stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, sktadek na
Fundusz Pracy (z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem
Oséb Niepetnosprawnych ).

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, na stronie Ma zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkoéw publicznoprawnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug tytutdw rozrachunkéw oraz
podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci , a saldo

Ma — stan zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Przelewy (zaptata) skladek do ZUS na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy oraz do

PFRON 130
2. |Wyptata zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na
listach wynagrodzen 231
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Typowe zapisy strony Ma konta 229

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. | Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz
PFRON 403,405

2. |Skfadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotne ptacone przez pracownika a
takze zleceniobiorce niebedacego pracownikiem, ktére sg
potrgcane z wynagrodzen 231,232

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"

Konto stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy z tytutu wyptat

pienieznych i Swiadczenh rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen, a w szczegolnosci

naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,

umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) wyplaty pieniezne Ilub przelewy wynagrodzen | $Swiadczen rzeczowych
zaliczonych do wynagrodzen,

b) potracenia z wynagrodzen obcigzajgce pracownika,

c) wartosci wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen.

W Urzedzie Gminy Tarnéw na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania z tytutu

wynagrodzen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic¢ rozliczenie

wynagrodzen z podziatem na:

osobowy fundusz ptac,

bezosobowy funduszu ptac (umowy zlecenia, umowy o dzieto itp. )

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

stan zobowigzah z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Wyptata wynagrodzen, zasitkow pokrywanych ze srodkéw
ZUS, oraz ujetych na listach ptac ekwiwalentéw

pienieznych:
- gotdwka z kasy, 101
- przelewem na konta pracownikéw 130

2. |Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:

38




- podatku dochodowego od o0sbb fizycznych, 225
-sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
i skladek zdrowotnych pftaconych przez pracownikow z

wiasnych $rodkow, 229
-sktadek i zwrotu (sptaty rat) pozyczek do Pracowniczej

Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, 240
- innych potrgcen dobrowolnych. 240

Typowe zapisy strony Ma konta 231

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Naliczone w listach ptac, oraz rachunkach wynagrodzenia
brutto obcigzajgce koszty dziatalnosci biezacej 404
2. |Naliczone zasitki, ktore pokrywa ZUS, wyptacane na
podstawie list ptac 229

Konto 232 - ,Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi)
niebedacymi pracownikami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi)

niebedacymi pracownikami Urzedu Gminy Tarnéw z tytulu wszelkich wyptat

pienieznych, a w szczegoélnosci wyptacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o

dzieto itp.

Na stronie Wn konta 232 ujmuje sie:

a) wyptaty pieniezne netto,

b) potracenia wyptat, do ktérych zleceniodawca upowazniony jest ustawowo np.

podatek dochodowy od 0sdb fizycznych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

zdrowotne, sumy egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych lub egzekucyjnych.

Na stronie Ma konta 232 ujmuje sie sumy brutto wedtug zawartej umowy.

Ewidencja wyptat prowadzona jest wedtug poszczegdlnych zleceniobiorcéw.

Konto moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma

stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 232

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Wyptata wynagrodzen:
- gotdwka z kasy, 101
- przelewem na konta zleceniobiorcow 130
2. | Potracenia dokonane z tytutu:
- podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, 225

-sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
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i zdrowotnych ptaconych przez zleceniobiorcéw od wyptat

za prace zlecone, 229
Typowe zapisy strony Ma konta 232
Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Rachunki wystawione przez zleceniobiorcow w warto$ci
brutto 080,404

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z

innych tytutdw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmuje sie:

a) wyptacone pracownikom zaliczki do rozliczenia,

b) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

c) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkdd,

d) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu Urzedu Gminy Tarndw,

b) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych,

c) wptywy naleznosci od pracownikow.

Na koncie 234 ewidencjonuje sie pobrane przez pracownikéw na zakup materiatéw

lub ustug zaliczki oraz ich rozliczenie, rozliczenie pozyczek wyptaconych ze $rodkéw

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a takze

rozliczenie biletéw

autobusowych wykorzystywanych przez pracownikow do przejazdéw stuzbowych.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng umozliwiajgcg ustalenie wartosci

rozrachunkow z poszczegdlnymi pracownikami wedtug poszczegdlnych tytutow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda: Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 234

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan
wobec pracownikow:
- gotowka, 101
- Z rachunkéw bankowych. 130,135
2. [Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod 240
3. |Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS pracownikom
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Urzedu Gminy Tarnéw 135

4. |Naliczone odsetki  od udzielonych pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS 851

Typowe zapisy strony Ma konta 234

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z
wiasnych Srodkow koszty:

- dziatalnosci biezacej, 310,Zespot 47
- inwestyciji (Srodkéw trwatych w budowie) 080
1. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek:
- do kasy, 101
- na rachunki bankowe. 130

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki"

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach: 201-234 w tym m. in. do rejestrac;ji
naliczonych odsetek od kredytéw i pozyczek, ewidencji dobrowolnych potracen z
wynagrodzen oraz pomytkowych obcigzen i uznan bankowych (za wyjatkiem
wplywéw do wyjasnienia naleznosci z tytutu dochodéw  budzetowych
ewidencjonowanych na koncie 245).

Kontem 240 obejmowana jest rowniez ewidencja pozyczek mieszkaniowych
udzielonych pracownikom jednostek organizacyjnych Gminy Tarnéw z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych rozliczen, w tym transakcji dokonanych
stuzbowg kartg ptatnicza.

Na stronie Wn ujmuje sie ujawnione niedobory inwentaryzacyjne oraz rozliczenie
nadwyzek inwentaryzacyjnych, naleznosci sporne, powstate naleznosci i roszczenia
oraz zmniejszenie stanu wadiow, kaucji gwarancyjnych i innych sum depozytowych, a
takze powstate inne naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan.
Na stronie Ma ujmuje sie nadwyzki inwentaryzacyjne oraz rozliczenie niedoboréw
inwentaryzacyjnych, zmniejszenie naleznosci spornych, wptate wadiow, kaucji
gwarancyjnych i innych sum depozytowych, powstanie innych zobowigzan oraz
sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i

roszczen, a saldo Ma- stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Typowe zapisy strony Wn konta 240

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
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Zwrot kaucji, wadiow, zabezpieczenia wykonania umoéw

oraz sum depozytowych 101,139
2. |Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom
niebedgcym pracownikami 135
3. |Naliczone odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS
osobom niebedacym pracownikami 851
4. |Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan
bankowych 130,135,139
5. |Obcigzenie rachunku bankowego Urzedu Gminy Tarnéw
transakcjami dokonanymi stuzbowg kartg ptatniczg 130
6. |Ujawnione niedobory i szkody 101,310,011,013

Typowe zapisy strony Ma konta 240

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. |Otrzymane kwoty kaucji, wadiow i zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy oraz wpfaty sum

depozytowych 139
2. |Zobowigzania z tytutu potraceh dobrowolnych dokonanych

na listach ptac na rzecz jednostek innych niz budzet i ZUS 231
3. | Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 101,135
4. |Niestuszne wuznania i korekty pomytkowych obcigzen

bankowych 130,135,139
5. |Faktury za paliwo i inne zakupy na rzecz Urzedu Gminy

Tarnéw dokonane stuzbowg kartg ptatniczg Zespot 4, 310
6. |Rozliczenie niedoboréw i szkod 771,761

Konto 245 — ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich

zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdélnosci kwoty niewyjasnionych

wpfat. Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, kiére oznacza stan niewyjasnionych

wpfiat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245

Lp.

Tres¢ operaciji

Konto
przeciwstawne

1.

Niestuszne obcigzenia i
bankowych

korekty pomytkowych uznan

101,130,135,139

Typowe zapisy strony Ma konta 245

Lp.

Tres¢ operaciji

Konto
przeciwstawne

1.

Niestuszne uznania i korekty pomyikowych obcigzen
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| | bankowych | 101,130,135,139 |

Konto 290 — ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn
ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma
— zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z
umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci, na ktérg
utworzono odpis 221

Typowe zapisy strony Ma konta 290

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Odpis aktualizujgcy naleznosci 751,761

Zespot 3 - ,Materiaty i towary"
Konta zespotu ,3” stuzg do ewidencji zapaséw materiatdw oraz do ustalenia

wartosci dostaw niefakturowanych.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu"

W Urzedzie Gminy Tarnéw konto 300 stuzy do ustalenia wartosci dostaw
niefakturowanych. Ewidencja na tym koncie odbywa sie na przetomie roku i obejmuje
m.in. wartos¢ dostaw, ustug, energii i wody dotyczacych roku biezacego a
zafakturowanych w roku nastepnym (Fa wystawiona z datg roku nastepnego).

Na koniec roku konto 300 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére ujmuje sie bilansie

tacznie ze zobowigzaniami z tytutu dostaw, robét i ustug.

Typowe zapisy strony Wn konta 300

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Faktury lub rachunki za dostawy oraz ustugi 201

Typowe zapisy strony Ma konta 300

| Lp. | Tres$é operadji | Konto |
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przeciwstawne

1. |Wartos¢ odebranych, a niefakturowanych do dnia
bilansowego ustug Zespot 4

Konto 310 — ,,Materiaty"

W Urzedzie Gminy Tarnéw konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.

Na stronie Wn ujmuje sie wartos¢ zapasu materiatéw ( paliwo, materiaty do
dziatalnosci biezacej i inwestycyjnej ), a na stronie Ma zmniejszenie stanu zapaséw .
Urzad Gminy nie prowadzi magazynu materiatdw. Zakupione materialy ksiegowane
sq bezposrednio w koszty oraz wydawane sg na stanowiska pracy do
bezposredniego uzytku. Rozliczenie zakupionego paliwa nastepuje na podstawie kart
drogowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest w cenach zakupu na kartotekach
ilosciowo-wartosciowych.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére wyraza wartos¢ materiatdw w cenach

zakupu.

Typowe zapisy strony Wn konta 310

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Przychdéd materiatdow z zakupu (faktury, rachunki) 101,201,234,240

Typowe zapisy strony Ma konta 310

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Rozchod zuzytych materiatbw na podstawie protokotu
zabudowy, zuzycia; w przypadku paliwa na podstawie kart
drogowych 401

Zespot 4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie™

Konta Zespotu 4 - ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidenciji:

kosztow zwigzanych z dziatalnoscig operacyjng w uktadzie rodzajowym.

Nie ksieguje sie na kontach tego zespotu:

» kosztow inwestycji lub wchodzacych bezposrednio w wartos¢ majatku trwatego,

* kosztow dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnych (Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych),

» kosztéow operacji finansowych,

e pozostatych kosztow operacyjnych.
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Konta zespotu ,4” stuzg do ewidencji wynagrodzen osobowych i kosztéw nagréd z
zaktadowego funduszu nagréd; Swiadczen na rzecz pracownikow nie zaliczanych do
wynagrodzen oraz kosztow podrozy stuzbowych; sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy obcigzajace pracodawce; odpisow na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych; materiatow; energii i wody; ustug obcych, w tym kosztéw
umow zlecenia i umow o dzieto; pozostatych optat i skladek; kosztow postepowania
sgdowego i prokuratorskiego.

Ewidencje analityczng do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn ksieguje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich zmniejszenia.
Konto moze wykazywac w ciggu roku saldo Whn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow. Saldo konta 400 na koniec roku obrotowego przenosi sie na konto 860 —

wynik finansowy.

Konto 400 - ,,Amortyzacja"

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw od amortyzacji srodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zatgczniku nr 1 do ustawy
o0 podatku dochodowym od os6b prawnych (dla podstawowych srodkéw trwatych)
oraz w art.16 ww ustawy dla podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
przeniesienie w kohcu roku salda na konto 860 — ,Wynik finansowy”.

Koszty amortyzacji od srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

ksiegowane sg raz w roku najpézniej pod datg 31 grudnia roku budzetowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 400

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. | Odpisy amortyzacyjne od podstawowych srodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych 071

Typowe zapisy strony Ma konta 400

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie salda konta na koniec roku 860

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”
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Konto stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci

podstawowej Urzedu Gminy Tarnow klasyfikowane m.in. w nastepujacych §§:

* §4210 - zakup materiatéw i wyposazenia,

* §4260 — zakup energii,

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia
materiatéw i energii, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw (np.
na podstawie otrzymanych faktur korygujgcych) oraz na dzien bilansowy

przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 401

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii 201,234,240,300

Typowe zapisy strony Ma konta 401

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii
np. faktura korygujaca, btedne ksiegowania 201,234,240
2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 402- ,,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
Urzedu Gminy Tarnow klasyfikowane m.in. w nastepujgcych §§:
e §4270 — zakup ustug remontowych,
e § 4280 — zakup ustug zdrowotnych dla oséb niebedacych pracownikami Urzedu
Gminy Tarnow (cztonkow OSP),
* § 4300 — zakup ustug pozostatych,
e § 4350 — zatup ustug dostepu do sieci Internet,
* § 4360 — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w
ruchomej publicznej sieci telefonicznej,
e § 4370 — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w
stacjonarnej publicznej sieci telefoniczne;j,
» §4390 - zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obcych

poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.
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Typowe zapisy strony Wn konta 402

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. | Poniesione koszty z tytutu ustug obcych 201,234,300

Typowe zapisy strony Ma konta 402

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Zmniejszenie kosztéow z tytutu ustug obcych np. korekta

faktury 201,234
2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidenciji w szczegdlnosci kosztow z tytutu réznego rodzaju optat:

notarialnych, skarbowych, sgdowych, administracyjnych i innych klasyfikowanych

m.in. w nastepujacych §§:

§ 2850 — Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych

wptywow z podatku rolnego,

§ 4140 — Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,

§ 4430 — Rozne optaty i sktadki ( w czesci optat skarbowych, optat sgdowych itp.)

§ 4480 — Podatek od nieruchomosci,

§ 4500 — Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww tytutdw, a na stronie Ma

ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie

kosztow z tego tytutu na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 403

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

1. | Poniesione koszty z tytutu podatkow i optat 201,234

Typowe zapisy strony Ma konta 403

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Zmniejszenie kosztoéw 201,234

Przeniesienie salda konta na dzienh bilansowy 860

Konto 404- ,,Wynagrodzenia”
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Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto klasyfikowanych m.in. w nastepujacych §§:

* § 4010 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow,

e § 4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

* § 4100 — Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

* § 4170 — Wynagrodzenia bezosobowe.
Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto.
Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu
wynagrodzen oraz przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztéw na konto
860.
Typowe zapisy strony Wn konta 404

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Poniesione koszty wynagrodzen pracownikow oraz osob 231,232

fizycznych zatrudnionych na podatnie umow
cywilnoprawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 404

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw z tytulu wynagrodzen 231,232
Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu réznego rodzaju $wiadczeh na rzecz
pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione klasyfikowane m.in. w nastepujacych
§§:

* § 3020 — Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen ( w tym: Swiadczenia
rzeczowe wynikajace z przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
itp.),

* § 4110 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

* § 4120 — Skfadki na Fundusz Pracy,

e § 4280 — Zakup ustug zdrowotnych ( w tym: badania okresowe i profilaktyczne

pracownikéw),
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* § 4440 — Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
» § 4700 - Szkolenia pracownikéw niebedacych czionkami korpusu stuzby
cywilnej.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i innych Swiadczen oraz przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych

kosztéw na konto 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 405

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Poniesione koszty $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb 229

fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktoére nie sg zaliczane do
wynagrodzen

Typowe zapisy strony Ma konta 405

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw 229
Przeniesienie salda konta na dzienh bilansowy 860

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej Urzedu Gminy
Tarnéw, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje
sie w szczegolnosci zwroty wydatkédw za uzywanie samochodow prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczeh majgtkowych i osobowych i inne koszty niezliczone
do kosztéw finansowych i pozostatych kosztow operacyjnych w tym m. in.:

* §4410 — Podréze stuzbowe krajowe,

* §4420 — Podréze stuzbowe zagraniczne,

* § 4430 — R6zne optaty i sktadki ( w czesci kosztow ubezpieczeh majatkowych i

osobowych wedtug zawartych polis ubezpieczeniowych )

Na stronie Wn 409 konta ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztow na konto
860.

Typowe zapisy strony Wn konta 409

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Pozostate koszty rodzajowe 201,234
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Typowe zapisy strony Ma konta 409

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw 201,234
Przeniesienie salda konta na dzienh bilansowy 860

Konto 410 — ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji poniesionych kosztow klasyfikowanych m.in. w
nastepujacych §§:
. § 3030 — Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych ( m. in. diety dla radnych
i sottyséw Gminy Tarnéw, zwrot kosztéw podrdzy radnych i innych oséb
niebedacych pracownikami Urzedu Gminy Tarnéw),
. § 3110 — swiadczenia spoteczne ( w tym m.in. dodatki mieszkaniowe).
Na stronie Wn 410 konta ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie na dzien bilansowy poniesionych kosztow na konto
860.
Typowe zapisy strony Wn konta 410

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Pozostate koszty rodzajowe 201,234

Typowe zapisy strony Ma konta 410

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztow 201,234
Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

W Urzedzie Gminy Tarnéw nie prowadzi sie ewidencji na kontach zespotu 5.

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty"

W Urzedzie Gminy Tarnoéw konta zespotu 7 - ,Przychody, dochody i koszty" stuzg do
ewidencji:

» przychoddw i kosztow operacji finansowych,

* pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

» dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy.
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Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug pozycji planu finansowego.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoécig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do
ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu gminy Tarnow
nalezne na podstawie odrebnych ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W Urzedzie Gminy Tarnéw na koncie 720 ewidencjonuje sie takze (kwartalnie)
naliczone odsetki od zalegtosci podatkowych i niepodatkowych stanowigcych
dochody budzetowe w korespondenciji z kontem 221.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
analityczna prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy (np. Urzedy Skarbowe) ewidencje
analityczng stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw wedtug pozycji planu finansowego w jednoczesnym powigzaniu ich z
pozycjami sprawozdania finansowego ,Rachunek zyskéw i strat”.

W koncu roku budzetowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860 — wynik
finansowy i na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 720

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat 221

Typowe zapisy strony Ma konta 720

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych:

- przypisanych jako naleznosci, 221

- wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych

uprzednio na koncie 221) 101,130
2. |Zmniejszenie  odpiséw  aktualizujgcych naleznosci
dotyczacych przychodow z tytutu dochoddw budzetowych 290
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Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, odsetki od
udzielonych pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci a takze dodatnie
roznice kursowe. Ewidencja analityczna prowadzona jest z uwzglednieniem pozyciji
sprawozdania finansowego ,Rachunek zyskow i strat”.

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860

(Wn 750) i na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przeniesienie na koniec roku budzetowego osiggnietych
przychodéw finansowych na wynik finansowy 860

Typowe zapisy strony Ma konta 750

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przypisanie wymagalnych odsetek za zwtoke w zaptacie
naleznosci naleznych na koniec kwartatu 221
2. | Dodatnie roznice kursowe 201, 234,240

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 w Urzedzie Gminy Tarnow stuzy w szczegdlnosci do ewidencji odsetek od
zaciaggnietych przez gmine kredytéw i pozyczek a takze ujemnych réznic kursowych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest z uwzglednieniem pozycji sprawozdania
finansowego ,Rachunek zyskéw i strat”.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn

konta 860 i na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Odsetki od zaciggnietych przez gmine kredytéw i pozyczek 240, 130

Typowe zapisy strony Ma konta 751

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
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Przeniesienie na koniec roku budzetowego salda konta na 860

wynik finansowy

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykitg

dziatalnoscig Urzedu Gminy Tarnow, w tym z wszelkich innych przychodéw niz

podlegajgce ewidencji na kontach: 720 i 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

przychody ze sprzedazy materiatow,
przychody ze sprzedazy srodkow trwatych,
otrzymane odszkodowania, kary, nieodpfatnie otrzymane, w tym w drodze

darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe $rodki obrotowe.

W kohcu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma

konta 860 i na koniec roku nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 760

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie na koniec roku budzetowego pozostatych 860
przychoddéw operacyjnych na wynik finansowy

Typowe zapisy strony Ma konta 760

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przychody ze sprzedazy materiatéw 130,221
2. |Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych 130,221
3. |Otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane 130,221
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig Urzedu Gminy Tarnow.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,

kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego

oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
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W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone Wn
konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761 i na koniec roku nie wykazuje

salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 761

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Wartos¢ pozostatych kosztéw operacyjnych 201,221

Typowe zapisy strony Ma konta 761

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych 860
kosztow operacyjnych na wynik finansowy

Konto 770 - ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoécig operacyjng Urzedu Gminy Tarnéw i
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczegdolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiegowanych zyskow nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860
(Wn 770).

Typowe zapisy strony Wn konta 770

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kwoty zyskéw nadzwyczajnych 201
Przeksiegowanie zrealizowanych zyskéw nadzwyczajnych 860
na koniec roku obrotowego na wynik finansowy

Typowe zapisy strony Ma konta 770

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przyznane Ilub otrzymane odszkodowania dotyczace 201,221
zdarzen losowych
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Konto 771 - ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji uiemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalno$cig operacyjng Urzedu Gminy Tarnéw i
niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczegolnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujacymi poza dziatalnoscig operacyjng Urzedu Gminy Tarnéw i niezwigzanymi
z 0golnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 771

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. |Poniesione straty nadzwyczajne 201,221

Typowe zapisy strony Ma konta 771

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kwoty strat nadzwyczajnych 201
Przeksiegowanie strat nadzwyczajnych na koniec roku 860
obrotowego

Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw i rozliczeh miedzyokresowych. przychoddw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego Urzedu
Gminy Tarnéw i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1. przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych

dochodéw budzetowych z konta 222,
3. przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw

budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
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réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5. wartos¢ sprzedanych, nieodpfatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

6. warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegodlnosci:

1. przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2. przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych z konta 223,

3. wptyw Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestyciji,
réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,
nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,

6. wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu Urzedu
Gminy Tarnéw. W Urzedzie Gminy Tarnéw ewidencja szczegdtowa do konta 800
powinna zapewni¢ wyodrebnienie funduszu jednostki w aktywach trwatych ($rodki
trwate), w aktywach trwatych (inwestycje) oraz funduszu jednostki-fundusz obrotowy.
Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje".

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji przekazanych z budzetu, ptatnosci z budzetu
Srodkow europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje sie:

1. wartos¢ dotacji przekazanych przez Urzad Gminy Tarndéw, w czesci uznanej
za wykorzystane lub rozliczone, w korespondenciji z kontem 224.

2. rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez Urzgd Gminy Tarnéw na
finansowanie srodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810
na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”.

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz

innych rozliczeh miedzyokresowych i rezerw.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie
Whn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychoddw.

Typowe zapisy strony Wn konta 840

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Zarachowanie przychodow przysztych okresow do 720
przychodéw danego roku

Typowe zapisy strony Ma konta 840

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Dlugoterminowe naleznosci budzetowe 226

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

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

Na stronie Wn ujmuje sie koszty dziatalno$ci socjalnej, a w szczegdlnosci doptaty do
wczasow, kolonii, zapomogi losowe i bytowe, dofinansowanie dziatalnosci kulturalne;j i
rekreacyjnej, $wiadczenia rzeczowe, prowizje bankowe.

Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia funduszu z tytutu odpisu, odsetek bankowych,
odsetek od udzielonych pozyczek.

Saldo Ma konta wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Kierunki i zasady wykorzystania s$rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych okresla regulamin.

Srodki pieniezne zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych gromadzone sg na
odrebnym rachunku bankowym.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Koszty zwigzane =z prowadzong przez jednostke 135,201, 234
dziatalnoscig socjalng

2. |Naliczony podatek dochodowy od udzielonych zapomog 225
oraz dopfat do wypoczynku indywidualnego

Typowe zapisy strony Ma konta 851
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Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Wplyw odpisu na ZF$S 135
2. | Odsetki bankowe naliczone od ZF$S 135
3. |Przypisane odsetki od udzielonych pozyczek na cele 234, 240
mieszkaniowe

Konto 860 - ,,Wynik finansowy".
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego Urzedu Gminy Tarnow.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1. poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami zespotu 4,
2. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

3. strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:
1. uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami
zespotu 7,
2. zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu Gminy
Tarnéw: saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Typowe zapisy strony Wn konta 860

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. |Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow Zespot 4,7
dziatalnosci (wedtug rodzajow)

Typowe zapisy strony Ma konta 860

Lp. Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie w koncu roku osiggnietych przychodéw Zespot 7
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KONTA POZABILANSOWE

975- ,,Wydatki strukturalne”

Konto stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w przez
Urzad Gminy Tarnéw. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
wydatkow strukturalnych ( Dz. U. Nr 44 poz. 255 ), w celu wykazania tych wydatkow
w odpowiednim sprawozdaniu.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartosc zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 w koncu roku ujmuje sie rownowartos¢ poniesionych

wydatkéw strukturalnych. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

976- ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia sprawozdania finansowego gminy Tarnow, a w
szczegolnosci tacznego bilansu, tacznego rachunku zyskéw i strat, a takze tacznego
zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Wytaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegolnosci:
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1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkow
0 podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych
pomiedzy jednostkami ( z uwzglednieniem przychoddw i
kosztow),
3) zmian ( zmniejszen oraz zwiekszen) funduszu jednostki.
Ewidencja szczegdtowa do konta 976 powinna umozliwi¢ ustalenie powyzszych

informacji w przekroju jednostek oraz rodzajéw wytaczen.

979 - ,Weksle, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe”

Konto 979 stuzy do ewidencji weksli, gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
ztozonych do Urzedu Gminy Tarnédw m.in. z tytulu wadium lub zabezpieczeh
wykonania umow.

Na koncie tym ujmuje sie takze weksle w wartosci nominalnej wystawione przez
Gmine Tarnoéw instytucjom finansowym jako zabezpieczenie sptat zaciggnietych
kredytow i pozyczek.

Konto 970 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta oznacza warto$¢ weksli,
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych ztozonych do Urzedu Gminy Tarndw, a

saldo Ma — wartos¢ weksli wystawionych przez Gmine Tarnéw.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu
Gminy Tarnéw.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy Urzedu Gminy Tarnéw oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma ujmuje sie rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkéow na koniec kazdego
miesigca oraz warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéow budzetu do realizacji w roku
nastepnym a takze wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow

budzetowych Gminy Tarnéw.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych
obcigzajgcych plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych, a takze
wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowane;j
lub wygaste;j.

Ewidencja szczegotowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 991 — ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich

podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Na koncie pozabilansowym 991 w Urzedzie Gminy Tarnéw ewidencjonowane sg
kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw.

Na stronie Wn konta ksieguje sie gtownie przypisy w wysokosci naleznosci do
pobrania.

Na stronie Ma ujmuje sie wptaty kwot pobranych przez inkasentéw, dokonane na

rachunek biezacy dochodéw oraz w kasie Urzedu Gminy Tarnow.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego™
Konto 998 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym Urzedu Gminy Tarnéw danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1. réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym,
2. réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umédw,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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PROCEDURA EWIDENCJI ZAANGAZOWANIA WYDATKOW BUDZETOWYCH
ROKU BIEZACEGO

1. Zaangazowaniem jest wywotanie przez dysponentow srodkéw takiego stanu
prawnego, ktéry spowoduje w przysziosci obowigzek dokonania wydatkéw
odpowiednich srodkéw finansowych Urzedu Gminy Tarnéw. Zaangazowanie — co do
zasady — poprzedza powstanie zobowigzania, a nastepnie wydatku. Zaangazowanie
pojawia sie w momencie podjecia decyzji o dokonaniu konkretnego wydatku, czyli
podpisania umowy, badz wydania innego zlecenia, ktére moze generowac wydatek.

Ewidencja ksiegowa zaangazowania wydatkéw budzetowych w Urzedzie Gminy
Tarnéw stuzy do okreslenia wartosci $srodkow finansowych, ktére juz zostaty
zadysponowane na okreslone cele (na podstawie zawartych umow i innych

dokumentéw) i muszg by¢ zabezpieczone na pokrycie przysziych zobowigzan.

2. Dokumentami informujacymi o warto$ci zaangazowania w Urzedzie Gminy

Tarnow sg miedzy innymi:

a) poszczegbélne umowy o dostawy lub ustugi, umowy o dzieto lub umowy-

Zlecenia, a takze zlecenia na dostawe towaru lub ustugi,

b) faktury i rachunki za zrealizowane dostawy i ustugi nieobjete wczes$niej

zawartymi umowami,
wartos¢ zuzytej energii elektrycznej, wody i gazu,

d) obliczenie wartosci rocznych wynagrodzen wynikajagcych z umow o prace oraz

pochodnych od tych wynagrodzen,

e) obliczenie rocznej wartosci zryczattowanych diet sottysow Gminy Tarnéw oraz

diety Przewodniczacej Rady Gminy Tarnéw ,
f) listy wyptat diet radnych za udziat w pracach Komisji Rady Gminy i sesjach,

g) obliczenie wartosci swiadczen przyznanych na podstawie decyzji (np. dodatki

mieszkaniowe),

deklaracja na PFRON,
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i) rozliczone zobowigzania z tytutu podrézy stuzbowych i innych kosztéw

pokrytych najpierw przez pracownikéow z wiasnych srodkow,
i) pisemne zgtoszenia udziatu pracownikow w szkoleniach,

k) w przypadku dotacji przewidzianych w planie finansowym wydatkéw Urzedu

Gminy Tarnéw podstawg ewidencji zaangazowania jest umowa dotacji,

) w przypadku dotacji podmiotowych udzielanych przez Urzad Gminy Tarnéw
dla instytucji kultury Gminy Tarnéw, dla ktérych nie wymagana jest umowa
dotacji, podstawe ewidencji zaangazowania stanowi kwota ujeta w planie

finansowym Urzedu Gminy Tarnéw.

3. Podstawa ewidencji zaangazowania dostaw i ustug w Urzedzie Gminy Tarnow
jest umowa zawarta z kontrahentem lub wystawione zlecenie w formie pisemne;j.
Dniem powstania zaangazowania jest dzien podpisania umowy lub dzien wystawienia
Zlecenia. Zrealizowane dostawy i ustugi nieobjete wczesniej zawartymi umowami lub
Zleceniami ujmuje sie w ewidencji ksiegowej zaangazowania na podstawie
otrzymanych od kontrahentéw faktur i rachunkow.

Zaangazowania zuzytej energii elektrycznej, wody i gazu dokonuje sie na podstawie
umow a takze otrzymanych od dostawcow okresowych faktur za zuzyte media .

W przypadku wynagrodzen osobowych pracownikoéw oraz pochodnych od
wynagrodzen (sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy) za podstawe
ewidencji zaangazowania przyjmuje sie roczne obliczenie tych wartosci dokonane na
podstawie podpisanych z pracownikami uméw o prace. W przypadku zmian
warunkow umow z pracownikami, badZz na skutek dodatkowego zatrudnienia lub
wystgpienia innych przyczyn zmiany wartosci wyptaconych wynagrodzen i
pochodnych od wynagrodzen ( zasitki chorobowe, zasitki wyptacane przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych itp.) dokonuje sie aktualizacji obliczen, na ktérych
podstawie wprowadza sie zmiany w ewidencji ksiegowej zaangazowania.
Aktualizacje wartosci zaangazowania wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
dokonuje sie w okresach miesiecznych.

Podstawe ewidencji zaangazowania zryczattowanych miesiecznych diet
sottysow Gminy Tarnéw oraz diety Przewodniczgcej Rady Gminy Tarndéw, stanowi
roczne obliczenie tych wartosci. W przypadku wypfat diet Radnych za udziat w
pracach Komisji Rady Gminy lub sesjach podstawe ewidencji zaangazowania

stanowa listy wyptat naleznych diet.
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Koszty podrézy stuzbowych pracownikow ujmuje sie w ewidencji ksiegowej
zaangazowania w dniu ztozenia w referacie finansowo-budzetowym Urzedu Gminy
Tarnow druku rozliczenia delegaciji.

W przypadku, gdy wartos¢ okreslona w umowie, w zleceniu lub innym
dokumencie wymienionym w ust. 2 na podstawie ktérego dokonano ewidenc;ji
zaangazowania jest wyzsza niz faktycznie poniesione wydatki - urealnienia wartosci
ewidencyjnej zaangazowania dokonuje sie zapisem ujemnym na stronie Ma konta
998.

Podstawe ksiegowania na stronie Wn konta 998 stanowi miesieczne

zestawienie dokonanych wydatkéw budzetowych.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat’

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy Urzedu Gminy
Tarnéw roku biezacego lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony
do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat
przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 5

Do Zarzadzenia

Nr V1/43/2012

Wojta Gminy Tarnéw

Z dnia 30 marca 2012r.

WYKAZ

KONT ANALITYCZNYCH ( POMOCNICZYCH ) DO KONT SYNTETYCZNYCH
JEDNOSTKI BUDZETOWEJ - URZAD GMINY TARNOW

Numer Nazwa konta Rodzaj urzadzenia Sposéb prowadzenia
konta analitycznego ewidencji
KONTA BILANSOWE
011 Srodki trwate Tabulogram z systemu llo$ciowo-warto$ciowo
,Srodki trwate”
013 Pozostate srodki trwate Ksiega inwentarzowa llosciowo-wartos$ciowo
020 Wartosci niematerialne i Ksiega $rodkéw trwatych, | lloSciowo-warto$ciowo
prawne ksiega inwentarzowa
030 Dtugoterminowe aktywa Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo

finansowe
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071

Umorzenie srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych

Tabulogram z systemu FK

llosciowo-wartosciowo

072 Umorzenie pozostatych Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
diugoterminowe aktywa
finansowe
080 Srodki trwate w budowie Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
(inwestycije)
101 Kasa Raporty kasowe Wartosciowo
130 Rachunek biezacy jednostki Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo wedtug
klasyfikacji budzetowej
135 Rachunek srodkéw funduszy | Tabulogram z systemu FK | WartoSciowo
specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
141 Srodki pieniezne w drodze Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
201 Rozrachunki z odbiorcami i Tabulogram z systemu FK | WartoSciowo
dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw | Tabulogram z systemu FK | WartoSciowo
budzetowych
222 Rozliczenie dochodow Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
budzetowych
224 Rozliczenie dotacji Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu Srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
226 Dtugoterminowe naleznosci Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
budzetowe
229 Pozostate rozrachunki Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu Tabulogramy z systemu Wartosciowo
wynagrodzen ptacowego — karty
wynagrodzen
232 Rozrachunki ze Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
Zleceniobiorcacmi (osobami
fizycznymi) niebedacymi
pracownikami
234 Pozostate rozrachunki z Tabulogram z systemu FK | WartoSciowo
pracownikami
240 Pozostate rozrachunki Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
245 Whptywy do wyjasnienia Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
290 Odpisy aktualizujgce Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
naleznosci
300 Rozliczenie zakupu Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
310 Materiaty Kartoteki llosciowo-wartosciowo
400 Amortyzacja Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
401 Zuzycie materiatéw i energii Tabulogram z systemu FK Wartosciowo wedtug
klasyfikacji budzetowej
402 Ustugi obce Tabulogram z systemu FK Wartosciowo wedtug
klasyfikacji budzetowej
403 Podatki i optaty Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo wedtug
klasyfikacji budzetowej
404 Wynagrodzenia Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo wedtug

klasyfikacji budzetowej
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405 Ubezpieczenia spoteczne i Tabulogram z systemu FK Wartosciowo wedtug
inne swiadczenia klasyfikacji budzetowej

409 Pozostate koszty rodzajowe Tabulogram z systemu FK Wartosciowo wedtug

klasyfikacji budzetowej

410 Inne swiadczenia Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo wedtug
finansowane z budzetu klasyfikacji budzetowej

720 Przychody z tytutu dochodéw | Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
budzetowych

750 Przychody finansowe Tabulogram z systemu FK | Warto$ciowo

751 Koszty finansowe Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo

760 Pozostate przychody Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne | Tabulogram z systemu FK | Warto$ciowo

770 Zyski nadzwyczajne Tabulogram z systemu FK | Warto$ciowo

771 Straty nadzwyczajne Tabulogram z systemu FK | Warto$ciowo

800 Fundusz jednostki Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci | Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
z budzetu Srodkow
europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo
miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy Fundusz Tabulogram z systemu FK | WartoSciowo
Swiadczen Socjalnych

860 Wynik finansowy Tabulogram z systemu FK Wartosciowo
KONTA POZABILANSOWE

975 Wydatki strukturalne Tabulogram z systemu FK Wartosciowo

976 Wzajemne rozliczenia miedzy | Tabulogram z systemu FK [ Warto$ciowo
jednostkami

979 Weksle, gwarancje bankowe i | Tabulogram z systemu FK [ Warto$ciowo
ubezpieczeniowe

980 Plan finansowy wydatkéw Tabulogram z systemu FK Wartosciowo wedtug
budzetowych klasyfikacji budzetowej

981 Plan finansowy Tabulogram z systemu FK Wartosciowo wedtug
niewygasajacych wydatkéw klasyfikacji budzetowej

991 Rozrachunki z inkasentami z Tabulogram z systemu FK | Warto$ciowo
tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach
podatnikéw

998 Zaangazowanie wydatkow Tabulogram z systemu FK | Wartosciowo wedtug
budzetowych roku biezgcego klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie wydatkéw Tabulogram z systemu FK Warto$ciowo wedtug

budzetowych przysztych lat

klasyfikacji budzetowej
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Zal. Nr 6

Do Zarzadzenia Nr V1/43/2012
Wojta Gminy Tarnow

z dnia 30 marca 2012 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI (POLITYKA RACHUNKOWOSCI)
W URZEDZIE GMINY TARNOW

ROZDZIAL 1

§1

Rachunkowos$¢ w Urzgdzie Gminy w Tarnowie prowadzona jest zgodnie z ustawq z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci ( tj. z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1233 ze
zmianami) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. r. w sprawie
szczegOtowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 ze

zmianami ).
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§2
1.W Urzedzie Gminy Tarnow rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2.0kresem sprawozdawczym jest miesiac.

§3
Rachunkowos$¢ obejmuje:
1.Opis przyjetych zasad rachunkowosci,
2.Prowadzenie ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym,
3.0kresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,
4.Wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
5.Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych, ktérych dane wynikaja z ksiag
rachunkowych,
6.Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa.
§4
Urzad Gminy Tarnéw dla potrzeb prowadzonej rachunkowosci przyjmuje do

stosowania nadrzedne zasady rachunkowosci, ktoére obejmuja regulty jej prowadzenia,
gwarantujace wiarygodno$¢ 1 uzyteczno$¢ dostarczanych informacji oraz sprawne ich
uzyskiwanie.
1.Do podstawowych zasad naleza:

1) zasada memoriatu,

2) zasada ciaglosci,

3) zasada istotnosci,

4) zasada ostroznej wyceny,

5) zasada wspotmiernosci

6) zasada kontynuacji dziatalnosci,

7) zasada indywidualnej wyceny (niekompensowania réznych co do rodzajow

aktywoOw 1 pasywow),

Ad.1.Zasada memoriatu nakazuje przypisanie przychodéw i kosztéw do okresow, ktérych
dotycza, niezaleznie od momentu wptywu gotowki lub dokonania zaptaty. Umozliwia to
zachowanie wspotmiernosci przychodoéw i kosztow ich uzyskania, a takze ustalenie realnego

wyniku finansowego.
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Ad.2.Zasada ciaglosci zaklada, ze stosowane zasady rachunkowos$ci (ewidencji, rozliczania,
grupowania, prezentacje) musza by¢ identyczne w roznych okresach, a ewentualne zmiany
uzasadnione z podaniem ich skutkow. Przestrzeganie zasady ciaglo$ci wyraza si¢ tez
zgodno$cia stanow bilansu zamknigcia ze stanami bilansu otwarcia dla nastgpnego roku
obrotowego.
Ad.3.Zasada istotnosci stanowi, ze dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen w ramach przyjetych
zasad rachunkowosci, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na realizacje
obowiazku przedstawiania jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki.
Ad.4.Zasada ostroznej wyceny zaktada, ze wycena aktywow 1 pasywow jest dokonywana tak,
aby nie zostal znieksztalcony wynik finansowy. W szczegolnosci nalezy w tym celu
uwzglednié:

- zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikoéw aktywow, w tym rowniez dokonywane

w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

- wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i1 zyski nadzwyczajne;

- wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;

- rezerwy na znane ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.
Wymienione wyzej zdarzenia nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione
migdzy dniem bilansowym a dniem, w ktorym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksiag

rachunkowych.

Ad.5. Zasada wspoOtmiernosci stanowi, ze dla zapewnienia wspdtmiernosci przychodow i
zwiazanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego
zaliczane sa koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten
okres sprawozdawczy koszty, ktdre jeszcze nie zostaty poniesione.

Ad.6. Zasada kontynuacji dziatalnoSci oznacza zalozenie, ze jednostka bedzie prowadzi¢
dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci w nie zmniejszonym istotnie zakresie.

Ad.7. Zasada indywidualnej wyceny (niekompensowania réznych co do rodzajow aktywow i
pasywoOw) oznacza, ze w sprawozdaniach musza by¢ wykazane wszystkie pozycje, ktore maja
istotne znaczenie dla oceny jednostki i zdarzen gospodarczych oraz dla podejmowania
decyzji. Wymaga to odrgbnego okreslenia wartosci poszczegolnych sktadnikéw bilansowych
(aktywow 1 pasywow) oraz wynikowych (przychodéw 1 kosztow, zyskow 1 strat
nadzwyczajnych) bez mozliwosci kompensowania warto$ci réznych rodzajowo pozycji

bilansu 1 odmiennych elementéw wyniku finansowego, a takze wydzielenia danych, ktore
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maja istotne znaczenie dla okre§lenia sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wyniku

finansowego.

ROZDZIAL 2

§5

1.Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy w jezyku
polskim i walucie polskiej.

2.Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego w ciagu
15 dni.

3.Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok obrotowy, nie pdzniej niz w ciagu 3
miesigcy.

4.Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien
pierwszego zdarzenia wywotujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym.
5.0stateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastepuje najpdzniej w ciagu 15 dni

od dnia przyjecia (zatwierdzenia) sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

§6

1.Ksiggi rachunkowe powinny byc¢:

1) trwate oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej Urzad Gminy , kazda ksigga
wigzana, kazda luzna karta kontowa, takze w postaci wydruku komputerowego
oznaczona nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa programu
przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia,

3) przechowywane w okreslonej kolejnosci.

2.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, powinny by¢ automatycznie
numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz zapewniona automatycznie
kontrola ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotow lub sald. Obroty powinny by¢ sumowane
na kolejnych stronach w sposéb ciagtly.

3.Ksiggi rachunkowe prowadzone komputerowo drukuje si¢ po zakonczeniu kazdego

miesigca do konca miesiaca nastgpnego.
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§7
Urzad Gminy w Tarnowie prowadzi nastepujace ksiggi rachunkowe:
1)dziennik
2)ksigge gtowna
3) ksiggi pomocnicze
4)zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych

5)ksiegi inwentarzowe sktadnikow majatkowych.

§8
Dziennik gromadzi zapisy ksiggowe dotyczace wszystkich zdarzen jakie nastapity w
danym okresie sprawozdawczym w porzadku chronologicznym. Zapisy w dzienniku sa
kolejno numerowane, a obroty liczone w sposob ciagly. W ewidencji komputerowej zapis
ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do

dziennika.

§9
Ksigga gtowna ujmuje zapisy ksiggowe zdarzen w ujeciu systematycznym - wg kont
syntetycznych zgodnie z zaktadowym planem kont i zasada podwojnego zapisu. Zapisow na

danym koncie ksiggi gldownej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

§10

Ksiggi pomocnicze jako wyodrgbniony system ksiag ujmuja zapisy ksiggowe w
porzadku systematycznym bedacych uszczegélowieniem kont syntetycznych. Ksiegi
pomocnicze sporzadzane sa w przekrojach dla potrzeb analizy, uzgodnien i sporzadzania
sprawozdan. Dziennik, ksigga glowna 1 ksiggi pomocnicze prowadzone sa w ujgciu
wartosciowym. W komoérkach merytorycznie odpowiedzialnych za poszczegdlne rodzaje

aktywow trwatych prowadzona jest ewidencja ilosciowa.

§11
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1.Zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej 1 ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na koniec
miesiaca. Zestawienie zawiera:

1)symbole lub nazwy kont

2)salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych

3)obroty za miesiac i narastajaco od poczatku roku obrotowego

4)salda na koniec miesiaca

5)sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, sume¢ obrotéw za miesiac i od poczatku
roku oraz sumg sald na koniec miesiaca.

2.0broty zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

3.Zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia

ksiag rachunkowych.

§12

1.Ksiggi inwentarzowe lub kartoteki stuza do ewidencji:
a) iloSciowo - warto$ciowe;j:
1) srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
umarzanych stopniowo,
2) s$rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
umarzanych jednorazowo,
Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ w jednostkach naturalnych 1

pienieznych dla kazdego sktadnika.

§13

1.Ksiggowos¢ w Urzgdzie Gminy Tarndéw prowadzona jest przy uzyciu komputera. Kazdy
zapis ksiggowy wprowadzany jest jednokrotnie w porzadku chronologicznym do dziennika.

2.Pozostate ksiggi - ksigga gtowna oraz ksiggi pomocnicze, a takze zestawienia obrotow i sald
powstaja automatycznie w drodze odpowiedniej agregacji zapiséw z dziennika. W ten sposdb
zachowana jest wymagana ustawa o rachunkowos$ci zgodno$¢ obrotow 1 sald pomiedzy

ksiggami.
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3.Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie i zostato udokumentowane dowodami ksiggowymi
do 5-go dnia nastgpnego miesiaca, a za miesiac grudzien do dnia 25-go stycznia nast¢pnego

roku.

§14
1.Ksiggi rachunkowe nalezy prowadzic:
a) rzetelnie,
b) bezbtednie,
c) sprawdzalnie,
d) biezaco
§15

Ksiggi rachunkowe uznaje sig za:

a) rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty,

b) prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono w nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiggowania dowody ksiggowe dotyczace operacji gospodarczych
dokonanych w miesiacu, zapewniono ciaglo$¢ zapisoéw oraz bezbtednos¢ dzialania procedur
obliczeniowych,

c)sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych w nich zapisow,

stanow (sald) oraz dzialania stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczego6lnosci:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacj¢ dowoddéw i sposobu ich zapisania w

ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- zapisy uporzadkowane sa chronologicznie 1 systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych i innych, deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zapewniona jest kontrola kompletnosci i aktualnosci danych,

- zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym czasie
za dowolnie wybrany okres jasnych 1 zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w

ksiggach rachunkowych
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d)prowadzone na biezaco, jezeli:

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie sprawozdan
finansowych 1 innych sprawozdan, deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych

- zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sa sporzadzane nie p6zniej niz do
15 dnia nastgpnego miesiaca, a za ostatni miesiagc roku obrotowego - nie podzniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym,

- zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka 1 czekami

dokonywane sa w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane operacje.

§16
1.  Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdzniejsze dopiski i zmiany.
2. Zapis zawiera:
1) date dokonania operacji
2) okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego

stanowiacego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania

operacji.

3) zrozumialy tekst

4) kwotg zapisu

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3.  Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposéb
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej, wedlug kursu
obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

4.Dokonane w ksiggach rachunkowych zapisy systematyczne sa powiazane z zapisami

chronologicznymi.

§17

1.Stwierdzone btedy w zapisach poprawia sig:

I)w ewidencji ksiggowej prowadzonej recznie przez skreslenie dotychczasowej
treSci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelno$ci blednego zapisu oraz
podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty; poprawki takie musza by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i1 nie moga nastapi¢ po
zamknigciu miesiaca,

2)w ewidencji prowadzonej przy uzyciu komputera przez wprowadzenie do ksiag
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rachunkowych dowodu zawierajacego korekty biednych zapisow, dokonywane
zapisami dodatnimi albo ujemnymi.
2.W razie ujawnienia blgdow po zamknigciu miesiaca dozwolone sa tylko korekty dokonane
przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
§18
1.Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe - "dowody zrodtowe",

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:

a) zewngtrzne obce- otrzymane od kontrahentow

b) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale
kontrahentom

C) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz
jednostki

2.Podstawa zapisu moga by¢ rdwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:
a.zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b.korygujace poprzednie zapisy,

c.zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

d.rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§19

1.Do dowodow obcych zalicza sig:

1) Faktury VAT, rachunki, - wystawione przez kontrahentow (dostawcow) w zwiazku z
operacjami zakupu lub otrzymania sktadnikéw materialnych, ustug, réznych swiadczen;
2)przelewy, noty, wyciagi bankowe, czeki, , papiery wartosciowe - wystawiane przez
jednostki zewngtrzne;

2.Do dowodow wilasnych zewngtrznych zalicza sig:

1) faktury, noty ksiggowe - wystawiane kontrahentom przy sprzedazy, przekazaniu
sktadnikow majatkowych, ustug lub swiadczen;

2)deklaracje, polecenia przelewu - dotyczace rozliczen z budzetami i instytucjami,

3)czeki, polecenia przelewu - zwigzane z zaptata za dostawy i1 §wiadczenia,

4)oswiadczenia wystawiane przez pracownikow dokonujacych operacji w imieniu jednostki,

gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodoéw obcych, stosowane sa za zgoda kierownika
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jednostki organizacyjnej w wyjatkowych przypadkach, w szczegdlnosci przy rozliczaniu

podrozy zagranicznych.

3.Do dowodéw wiasnych wewngtrznych zalicza sig:
I)dowody dotyczace operacji zachodzacych wewnatrz jednostki:
- zmiany skladnikéw majatku trwatego,
- dokumentacja ptacowa
2) dowody zwiazane z powstawaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienia rdznic
kursowych.
3) dowody potwierdzajace przyjecie sktadnikow majatkowych lub $wiadczen

(OT, PT, LT, protokoty odbioru).

4) dowody wystawiane zastgpczo za dowody obce, ktéore nie wplynety
terminowo, operacja musi by¢ ujeta, a rozbieznoscia sa wyjasniane i rozliczane po
nadej$ciu dowodu obcego.

5) moga by¢ wystawiane dowody zewngtrzne wspdlne sporzadzone przez
jednostke Urzegdu Gminy 1 kontrahenta (protokoty zdawczo-odbiorcze).

6) operacje gospodarcza dokumentuje oryginal dowodu ksiggowego. W razie
zniszczenia albo zaginigcia oryginatu obcego dowodu ksiggowego operacja
gospodarcza moze by¢ ujgta w ksiggach rachunkowych na podstawie dowodu
wystawionego ponownie - na podstawie kopii dowodu z adnotacja DUPLIKAT 1

data jego wystawienia.

§ 20

1.Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
a. okreslenie rodzaju dowodu
b. okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
c. opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w
jednostkach naturalnych
d. date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data - takze
date sporzadzenia dowodu,

e. podpis wystawcy dowodu,
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f. podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe,

g. numer identyfikacyjny dowodu,

h. stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiagca oraz sposobu ujgcia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

2.Na zadanie organoéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski

tresci dowodow sporzadzonych w jezyku obcym.

§21

1.Dowody ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich prawidtowosci, legalnosci,
rzetelnos$ci operacji i zdarzen gospodarczych w nich odzwierciedlonych.

2.W celu ustalenia czy dowdd ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, o ktorych mowa
w ust. I, powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i

rachunkowym.

§ 22

1.Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci (a wigc sa rzetelne) oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byta celowa z
gospodarczego punktu widzenia 1 zgodna z obowiazujacymi przepisami oraz zawartymi
umowami.

2.Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik Referatu ( samodzielne Stanowisko Pracy )
odpowiedzialny za dokonanie operacji gospodarczej badz upowazniony przez nich
pracownik. W przypadku zakupu badz ustugi stwierdza on réwniez, czy operacja gospodarcza
byta dokonana zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych.

3.Fakt przeprowadzenia kontroli powinien by¢ potwierdzony podpisem oraz data dokonania

kontroli.

§23
1.Kontrola formalna dokumentu polega na sprawdzeniu czy dokument odpowiada przepisom,
tj. czy jest kompletny oraz czy zawiera kompletne dane niezbgdne do wiasciwego

scharakteryzowania ujgtej] w nim operacji gospodarczej, jest sporzadzony na odpowiednim

78



formularzu, czytelny, podpisany przez osoby upowaznione, nie ma prob naniesienia poprawek
1 zostal odpowiednio opieczg¢towany.
2.Kontrolg formalna przeprowadza i opatruje swoim podpisem gidwny ksiggowy lub osoba

przez niego upowazniona.

§24
1.Kontrola rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dokument nie zawiera bledow
arytmetycznych w obliczeniach.
2.Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza podpisem oraz data przeprowadzenia kontroli

glowny ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.

§25
1.Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedoéw rachunkowych.
2.Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.
3.Bledy w dowodach zrodlowych zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowia inaczej (np. ustawa o podatku
od towarow 1 ustug oraz przepisy wykonawcze).
4.Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btgdnej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr,
5.Dokumenty nie poddane kontroli, wzglgdnie na ktorych nie zostat potwierdzony fakt

przeprowadzenia kontroli, nie moga by¢ ksiggowane.

§ 26

1.Po przeprowadzeniu kontroli nastgpuje dekretacja kazdego dowodu ksiggowego
stwierdzajaca zakwalifikowanie dowodu do wujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych
potwierdzona podpisem gtownego ksiggowego lub osoby upowaznionej, odpowiedzialnych za

te wskazania.
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2.Dowodowi ksiggowemu nadaje si¢ numer, pod ktorym ma by¢ ksiggowany i
przechowywany - zwany numerem ksiggowym, niezaleznie od tego, ze wystawca danego
dowodu nadat mu witasny numer. Celem nadawania dokumentom numerow ksiggowych jest
utatwienie kontroli poprawnos$ci zapisow ksiggowych, umozliwienie lepszej orientacji co do
kompletnosci ksiggowanych operacji gospodarczych, zachowanie chronologii przy zapisach
oraz usprawnienie przechowywania dokumentow ksiggowych.

W przypadku dokumentéw obejmujacych wydatki budzetowe ( biezace i majatkowe ),
zaptaconym fakturom i rachunkom nadaje si¢ numer ksiggowy wiasciwy dla zaptaty.
Dokumenty przechowywane sa pod wyciagami bankowymi , w ktérych dokonano
uregulowania zobowigzania.

3.Po kontroli i dekretacji dokumentéw ksiegowych sa one grupowane wedlug rodzaju

dokumentdw, a nastgpnie ksiggowane.

ROZDZIAL3

§27
Inwentaryzacja jest to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
rzeczowych aktywow trwatych i1 aktywow obrotowych Urzedu Gminy , na $cisle okreslony
moment (dzien). Wyniki inwentaryzacji stuza do weryfikacji stanu aktywdéw 1 pasywow

wykazanych w ksiggach rachunkowych.

§28
Celem inwentaryzacji jest:
- ustalenie rzeczywistego stanu majatku,
- doprowadzenie danych w ksiggach rachunkowych do stanu rzeczywistego,
- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatkowych,
- przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem np.:
1) gromadzeniu zapasow zbgdnych lub nadmiernych,
2)zapobieganiu przeterminowania,
3)wykrywaniu zlych warunkéw przechowywania mienia, sposobow konserwacji i

zabezpieczania.

§ 29
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l.Inwentaryzacj¢ aktywow rzeczowych i obrotowych przeprowadza si¢ w oparciu o

postanowienie art. 26 ustawy o rachunkowosci.

§ 30

1.  Przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
I)okresowa rzeczowych aktywoéw trwalych w Urzedzie Gminy znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat, a na terenie niestrzezonym na koniec kazdego
roku obrotowego.
2)rzeczowych aktywow obrotowych (materialdw) w miesiacu grudniu kazdego roku.
3)inwentaryzacje aktywoOw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunku
bankowym) przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku obrotowego.
4)rzeczowych aktywow trwatych przeprowadza si¢ nie wczes$niej niz trzy miesiace
przed koncem roku obrotowego, a jej zakonczenie powinno nastapi¢ do 15 dnia
nastgpnego roku. Ustalenie stanu nastgpuje przez dopisanie lub odpisanie od stanu ze
spisu z natury przychodow i rozchodéw jakie nastapily migdzy data spisu a dniem
ustalenia stanu z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

S)wszystkich rzeczowych 1 obrotowych aktywow na dzien zakonczenia dziatalnosci

§31

1.Nie dokonuje si¢ potwierdzenia przez kontrahentéw prawidtowosci wykazanych w ksiggach
zobowiazan.

2.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje si¢ rOwniez znajdujace si¢ w Urzedzie
Gminy sktadniki bgdace wiasnoscia innych jednostek powiadamiajac te jednostki o wynikach
spisu.

3.Nie podlegaja inwentaryzacji wlasne §rodki trwate matocenne ( do 50 zt).

4.Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowa¢ i powiaza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych.

5.Ro6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych
nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin

inwentaryzacji.
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§32

1.W zaleznosci od charakteru sktadnikow majatkowych stosuje si¢ jeden z trzech sposobow:

1)spis z natury, na drukach $cistego zarachowania, dotyczy:
- krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych, w kasie Urzedu
Gminy oraz drukéw S$cistego zarachowania (czeki, karty drogowe, mandaty ).
- rzeczowych aktywow trwatych 1 obrotowych,
2)uzyskiwanie od bankow pisemnych informacji o stanie $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych Urz¢du Gminy,
3)poréownanie danych zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami; sposob ten stosuje si¢ do:
- niedostgpnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow

majatku np. srodki trwate wydzierzawione, materiaty w drodze, itp.,

- innych aktywéw 1 pasywow, ktorych stany nie moga by¢
potwierdzone przez kontrahentdow np. rozrachunki publicznoprawne, w ktorych
jednostka jest platnikiem, roszczenia, rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow i
przychodow.
Przedmiotem inwentaryzacji sa:
I)rzeczowe aktywa trwale:
-§rodki trwate i pozostale srodki trwale (w eksploatacji, w zapasie 1 dzierzawione)
2)rzeczowe aktywa obrotowe:
-materialy 1 czg$ci zamienne dziatalnos$ci biezace;;
-materialy przeznaczone na inwestycje,
-aktywa pieni¢zne (gotdwka w kasie, czeki, papiery warto§ciowe),
3)rozrachunki finansowe:
- §rodki pienigzne w drodze,
- salda rachunkéw bankowych
- salda rozrachunkow publicznoprawnych
4)inne aktywa:
-warto$ci niematerialne i prawne,
-materialy w drodze i dostawy niefakturowane,
-zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,

-sktadniki majatkowe stanowiace wtasnos$¢ innych (obcych) jednostek.

82



§ 33

1. Wojt Gminy powotuje Komisje inwentaryzacyjnej, a na wniosek Przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej czlonkéw zespotow spisowych 1 zarzadza inwentaryzacjg
sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy.
2.Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej wyznacza Wojt Gminy na wniosek
Gltownego Ksiggowego Urzgdu Gminy sposrdd pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ pracownik stuzb
finansowo-ksiggowych ani osoba odpowiedzialna za majatek z tytutu nadzoru.
3.Do zespotow spisowych nie moga by¢ powolane osoby:

- materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowany majatek,

- odpowiedzialne za ewidencj¢ w ksiggach rachunkowych majatku objgtego

inwentaryzacja,

- nie zapewniajace rzetelnosci spisu.

§ 34
1. Zespot spisowy zobowiazany jest przed przystapieniem do prac inwentaryzacyjnych:
I)pobra¢ od osoby ewidencjonujacej druki Scislego zarachowania arkusze spisu z
natury,
2)zapozna¢ sig z przepisami z zakresu inwentaryzacji 1 niniejszymi ustaleniami
2. Do zadan zespotu spisowego nalezy:
1) Przeprowadzenie spisu z natury na arkuszu spisowym w rubryce uwagi nalezy wpisaé
numer pomieszczenia, w ktorym si¢ znajduje dany sktadnik oraz mozna dokona¢ dalszej
klasyfikacji sktadnikéw na:
- obce,
- uszkodzone,
- zepsute,
- przeterminowane,
- zbedne
- postawione w stan likwidacji.
Pelowartosciowych sktadnikéw nie nalezy w arkuszu oznaczac.
2) W przypadku, gdy sktadniki majatku przechowywane sa w opakowaniach, przy
inwentaryzacji (przeliczaniu) nie wystgpuje koniecznos$¢ ich otwierania. Mozliwe to jest pod

warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nie naruszonym oraz, ze ilo$¢ i1 rodzaj
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sktadnikow wynika z rodzaju oznaczen na opakowaniu. Mimo tego, wskazane jest
przeprowadzenie wyrywkowej kontroli zawartosci opakowan.
3) Czynno$ci zwiazane z ustaleniem rzeczywistej ilosci sktadnikow majatkowych, a wigc
liczenie, wazenie 1 pomiary, zespot spisowy wykonuje w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej lub osoby przez nia pisemnie upowaznionej. Jezeli zaistnialy wazne
okolicznosci uzasadniajace nicobecno$¢ w spisie z natury osoby materialnie odpowiedzialnej
1 brak jest osoby upowaznionej, spis z natury przeprowadza si¢ przez co najmniej 3-osobowy
zespot spisowy.
4) Po zakonczeniu spisu uzyskanie na arkuszu spisu z natury podpisu od oséb materialnie
odpowiedzialnych, stwierdzajacych brak zastrzezen do czynno$ci inwentaryzacyjnych
zespotu spisowego.
5) Sporzadzenie krotkiego sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji uwzgledniajacego
migdzy innymi:
- poprawki dokonane na arkuszach spisu,
- czas trwania inwentaryzacji i na jaki dzien dokonano spisu, wyszczegolnienie
ewentualnych trudnosci 1 nieprawidlowosci w przechowywaniu lub uzytkowaniu
sktadnikéw majatkowych, ich konserwacji i zabezpieczeniu przed kradzieza oraz
wptywem czynnikow szkodliwych,
- wnioski z przeprowadzonej inwentaryzacji.
6) Przekazanie kompletu opracowanych 1 podpisanych dokumentow do
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej niezwlocznie po zakonczeniu prac
inwentaryzacyjnych.

7) Rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury.

§ 35

1.Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy nalezy:

1. Przed rozpoczgciem spisu z natury pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych
oswiadczen stwierdzajacych, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i1 rozchodu
inwentaryzowanych aktywow zostaty przekazane do Referatu Finansowego,

2. Udzielanie instruktazu 1 wyjasnien zespotom spisowym,

3. Kontrola prowadzonego spisu z natury przez zespoty spisowe,

2. Sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji uwzgledniajac:

84



a) rodzaje spisanych sktadnikow majatku,
b) czas trwania inwentaryzacji i na jaki dzien dokonano spisu z natury,
wyszczegolnienie ewentualnych trudnosci 1 nieprawidtowos$ci w przechowywaniu lub
uzywaniu sktadnikéw majatkowych, ich konserwacji i zabezpieczenia przed kradzieza
oraz wplywem czynnikow szkodliwych;
c) rozliczenie pobranych arkuszy spisOw z natury przez zespotly spisowe,
d) zadanie na piSmie wyjasnien od osob materialnie odpowiedzialnych w zakresie
réznic inwentaryzacyjnych,
e) sporzadzenie protokoldw, w ktorych nalezy uzasadni¢ powstanie niedoborow lub
nadwyzek oraz wskazanie 0sob materialnie odpowiedzialnych za niedobor
zawiniony,
f) opracowanie sprawozdania z przebiegu i1 zakresu inwentaryzacji wraz z wnioskami
odno$nie roszczen 1 weryfikacji rdznic, przydatnosci sktadnikéw majatkowych objgtych

spisem.

3. Przed rozpoczgciem prac inwentaryzacyjnych Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona
przeprowadza szkolenie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw Spisowych majace na
celu zapoznanie z obowiazujacymi przepisami w zakresie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych w Urzgdzie Gminy.

§36

1. Do zadan stuzb finansowo-ksiggowych w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wycena i ustalenie wartosci spisanych sktadnikoéw majatku,
2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,
3) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i1 ich sposobu

rozliczenia zaakceptowanego przez Wojta Gminy,

§ 37

1.Wszelkie zapisy na arkuszu spisowym dokonuje si¢ w sposob trwaty (np. dlugopisem) i

czytelny. Poprawki blednego zapisu moga by¢ dokonane przez skreslenie i wpisanie
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prawidtowego zapisu. Skreslenie biednego zapisu winno by¢ dokonane w sposob
umozliwiajacy jego odczytanie.
Poprawek dokonuje przewodniczacy zespotu spisowego lub Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej. Zamieszcza on swoj podpis obok poprawionego zapisu.

2. Kazda strona arkusza spisowego powinna by¢ podpisana przez czionkow zespolu
spisowego badz komisji inwentaryzacyjnej 1 osobg materialnie odpowiedzialna.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej $wiadczy o braku zastrzezen co do ustalen spisu.

W przypadku wspoélnej odpowiedzialno$ci materialnej pracownikow, wyszczegolni¢ nalezy
imiona i nazwiska tych osob oraz uzyska¢ podpisy osdb, materialnie wspdtodpowiedzialnych,

uczestniczacych w spisie. W przypadku odmowy podpisania arkuszy spisu z natury przez

osobg materialnie odpowiedzialna powinna ona opisa¢ przyczyny odmowy,

§38

Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek 1 niedoboréw) polega na ustaleniu
przyczyn ich powstania. W zwiazku z powyzszym:
1.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zwraca si¢ na piSmie do osoby materialnie
odpowiedzialnej o pilne zlozenie wyjasnien z wyszczegélnieniem przyczyn, ktore
spowodowaty powstanie roznic.
2.Komisja inwentaryzacyjna po rozpatrzeniu wyjasnien opiniuje protokot weryfikacyjny, w
ktérym niedobory zakwalifikowane sa do:
a)niezawinionych tj. takich, ktére powstaly nie z winy osoby materialnie
odpowiedzialne;j
b)zawinionych, tj. takich, ktore powstaty z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, a w
szczegblnosci, gdy osoba ta nie dotozyla nalezytych staran i nie wykazata petnej troski o

powierzone mienie.

§ 39

1.0soby materialnie odpowiedzialne za niedobor zawiniony obciaza si¢ wartoscia

ewidencyjng sktadnika majatku stanowiacego niedobodr. Roszczenie nie moze by¢ mniejsze od
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aktualnej ceny sprzedazy sktadnika majatku stanowiacego niedobor. W przypadku uzywanego
sktadnika majatku kwot¢ roszczenia z tytulu niedoboru ustala si¢ uwzgledniajac stopien jego
dotychczasowego zuzycia.

2.W razie stwierdzenia ewentualnej nadwyzki rzeczywistej Wojt Gminy powoluje komisj¢ ds.
wyceny nadwyzek.

3.Nie dokonuje si¢ kompensat niedoboroéw 1 nadwyzek rzeczowych aktywow trwatych.

4. Wyceny nadwyzek dokonuje si¢ przyjmujac ceng sktadnika o podobnym charakterze

wystgpujacego w Urzedzie Gminy do wartosci rynkowej, uwzgledniajac stopien zuzycia.

§ 40

1.Po rozliczeniu r6znic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest protokot weryfikacyjny.
2.Zatwierdzony przez Wojta Gminy protokét weryfikacyjny jest podstawa do sporzadzenia
dowodow ksiggowych dla osoby materialnie odpowiedzialnej za niedobdr zawiniony, do
zapisow w ksiggach rachunkowych stwierdzonych niedoboréw i1 szkdéd oraz ujawnionych
nadwyzek.

3.Nie rozliczone do konca roku obrotowego niedobory stanowia roszczenia.

4.Zatwierdzony protokot weryfikacyjny stanowi podstawe do ujgcia danych w ksiggach

rachunkowych w roku, w ktorym zostata przeprowadzona inwentaryzacja.

ROZDZIAL 4

§ 41

1.Do aktywow Urzedu Gminy zalicza si¢ kontrolowane zasoby majatkowe o wiarygodnie
okreslonej wartosci, powstale z przeszitych zdarzen, ktére powoduja w przysztosci wplyw
korzys$ci ekonomicznych.

2.Definicje aktywow sa zawarte w ustawie o rachunkowos$ci w rozdziale "Przepisy ogo6lne"

§ 42

1.Do s$rodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zrdwnane z nimi o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz jeden rok, kompletne 1

zdatne do uzytku na potrzeby Urzedu Gminy.
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a)Srodki trwale (wyposazenie) sa to $rodki o wartosci od 50 zt do 3.500 z1, objete ewidencja
ksiegowa. Srodki trwale ( wyposazenie) o cenie nabycia do 50 zt zt odpisuje sie¢ w koszty
dziatalnosci pod data przekazania do uzywania. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢
mozliwo$¢ zaliczania do pozostatych §rodkow trwatych zakupow o wartosci ponizej 50 zt o
ile stanowia one istotny element majatku Urzedu Gminy ( m.in.telefony komorkowe,
kalkulatory,GPS ).

Zakup finansowany jest z wydatkow biezacych z § 4210 —,, Zakup materiatow i
wyposazenia”.

b)Srodki trwate o cenie nabycia powyzej 3.500 z} objete ewidencja ksiegowa umarza sig i
amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s0b prawnych, jednorazowo za okres catego roku.

Zakup finansowany jest z wydatkdéw majatkowych z § 6060 - ,Wydatki na zakupy

inwestycyjne jednostek budzetowych”

c)Wartosci niematerialne 1 prawne sa to nabyte prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok. Zalicza si¢ do nich autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje,
prawa do wynalazkow 1 patentow,
a)wartosci niematerialne i prawne do 3.500 zi odpisuje si¢ jednorazowo w petnej ich
cenie zakupu w koszty. Zakup finansowany jest z wydatkéw biezacych z § 4210
b)wartosci niematerialne 1 prawne powyzej 3.500 zt umarzane sa i amortyzowane
jednorazowo za okres roku wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Zakup finansowany jest z §6060 - wydatki na zakupy

inwestycyjne jednostek budzetowych.

§43

1.Dla kazdego $rodka trwalego w uzywaniu wystawia si¢ dowody odzwierciedlajace kazda
zmiang w jego stanie, poczawszy od przyjecia do uzywania az do momentu likwidacji.
2.Srodek trwaty moze by¢ przyjety do uzywania:

a)z zakupu - na podstawie faktury,

b)z zakonczonej inwestycji - na podstawie protokolu odbioru z tytutu rozliczenia

inwestycji - pod data jej zakonczenia, przy czym za dat¢ zakonczenia inwestycji uwaza
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si¢ datg protokotlu odbioru niezaleznie od tego, czy nastapilo rownoczesne rozpoczgcie
uzywania,
¢)z nieodptatnego otrzymania - na podstawie protokétu zdawczo-odbiorczego - pod data
jego sporzadzenia,
d)jako ujawniony (nie objety dotychczasowa ewidencja) - na podstawie protokotu
weryfikacyjnego - pod data ujawnienia $rodka.
3.Srodek trwaty wycofuje si¢ z uzywania w przypadku:
a)zniszczenia,
b)zuzycia,
c)sprzedazy,
d)niedoboru,
e)kradziezy,
f)nieodptatnego przekazania.
4.Za date wycofania $rodka trwatego z uzywania uwaza sig:
a)dat¢ wystawienia faktury w przypadku sprzedazy,
b)datg protokétu ujawnienia niedoboru w przypadku jego wykrycia,
c)datg decyzji Wojta Gminy w przypadku kradziezy,
d)datg sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego w przypadku nieodptatnego
przekazania,
ge)date fizycznej likwidacji srodka - w pozostatych przypadkach.
5.Przez wycofanie $rodka trwalego z uzywania rozumie si¢ jego skreslenie z ewidencji

sktadnikow majatkowych.

§44

Zmiany $rodka trwalego w uzywaniu moga dotyczy¢:

1)warto$¢ ewidencyjna $rodka trwalego moze ulec zwigkszeniu na skutek:
a)inwestycji polegajacej na ulepszeniu S$rodkéw trwalych tj. na rozbudowie,
przebudowie, rekonstrukcji, modernizacji, adaptacji,
b)przeszacowania wartosci,
2)wartos¢ ewidencyjna srodka trwatego moze ulec zmniejszeniu na skutek:
a)czesciowej likwidacji,

b)czesciowej sprzedazy,
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c)przeszacowania wartosci,

3.Srodek trwaty moze zmieni¢ uzytkownika.
4.Srodek trwaty moze byé wydzierzawiony.

5.Srodek trwaty moze by¢ czasowo wycofany z uzywania.

§ 45

1.Urzad Gminy zobowiazany jest na biezaco analizowaé stan posiadanych srodkoéw trwatych
pod katem niedopuszczenia do powstawania w tym zakresie zapaséw nieprawidlowych.
2.Wojt Gminy powoluje w drodze decyzji Komisj¢ Likwidacyjna.

3.Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy: dokonywanie przegladu sktadnikoéw
majatkowych, wydawanie opinii co do ich stanu technicznego, przedstawianie wnioskow

dotyczacych sposobu ich zagospodarowania oraz przeprowadzanie fizycznej likwidacji.

4 Komisja Likwidacyjna wykonuje swoje zadania w sktadzie co najmniej 3-osobowym. Z
posiedzenia Komisji Likwidacyjnej sporzadza si¢ protokot, w ktoérym wyszczegdlnia sig
wszystkie sktadniki majatkowe objgte przegladem, rok ich nabycia, aktualna warto$¢ oraz
stopien zuzycia. W protokole Komisja Likwidacyjna przedstawia do akceptacji Wojtowi wraz
z wnioskami w sprawie zakwalifikowania zgloszonych sktadnikow majatkowych jako

sktadniki przeznaczone do likwidacji oraz wnioski dotyczace sposobu dokonania likwidacji.

§ 46

1.Zapasy nieprawidtowe oraz zuzyte lub zniszczone sktadniki majatkowe podlegaja:
1)ztomowaniu 1 sprzedazy uzyskanego ztomu,
2)sprzedazy na zewnatrz,
3)fizycznej likwidacji poprzez wywiezienie do wiasciwego wysypiska zbierajacego tego

rodzaju odpady,

2.W szczegoblnie uzasadnionym przypadku Wojt Gminy moze postanowi¢ o nieodptatnym

przekazaniu sktadnika majatkowego gminnej jednostce organizacyjnej.

§ 47
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1. Ustala sig nastgpujace zasady wyceny aktywOw 1 pasywow:
a) rzeczowe skladniki majatku obrotowego (materialy) wycenia si¢ na dzien
bilansowy wedtug warto$ci wynikajacej z ceny zakupu,
b) nalezno$ci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywoéw wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy,
c) odsetki od naleznos$ci 1 zobowiazah w tym zobowiazan podatkowych ujmuje
si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub w wysokosci naleznych

odsetek na koniec kwartatu.

2.Srodki trwate otrzymane nieodplatnie na innej podstawie wycenia si¢ w warto$ciach
podanych w dokumentach zdawczo-odbiorczych, a w razie braku tych wartosci wedhug

ceny rynkowej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne, a srodki trwale o charakterze
wyposazenia po uwzglednieniu stopnia zuzycia.

3.Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dokonane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe)
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz jednostki

4.W razie postawienia jednostki organizacyjnej w stan likwidacji aktywa rzeczowe i obrotowe

wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé.

§48

1.Nowo nabyty $rodek trwaty przyjmuje si¢ do ewidencji w warto$ci poczatkowej. Wartoscia
poczatkowa Srodkow trwatych jest:

a)cena nabycia - w razie nabycia w drodze kupna

b)koszt wytworzenia - w razie wytworzenia we wlasnym zakresie

c)warto$¢ rynkowa z dnia nabycia - w razie nabycia w drodze darowizny lub w inny

nieodplatny sposob.

§49

Cena nabycia $rodka trwatego jest rzeczywista cena zakupu skladnika majatku,

obejmujaca kwote nalezna sprzedajacemu powigkszona o nie podlegajacy odliczeniu podatek
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od towarow i ushug, a w przypadku importu (obejmujacego sktadniki majatkowe sprowadzane
lub nadsytane z zagranicy) powigkszona o obciazenia o charakterze publicznoprawnym (cto i
podatek akcyzowy ) oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwiazane z zakupem i
przystosowaniem skladnika majatku do stanu zdatnego do uzywania, lacznie z dokumentacja
projektowo-kosztorysowa dotyczaca instalacji, kosztami transportu, jak tez zatadunku i
wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, oplat notarialnych, skarbowych 1 innych,
odsetek, prowizji i roznic kursowych, a pomniejszona o zmniejszenie ceny (np. rabaty,
upusty) i odzyski.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika majatku, a w szczegdlnosci
otrzymanego w formie darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wg ceny sprzedazy takiego

samego lub podobnego srodka trwatego

§ 50

1. Kosztem wytworzenia skladnika majatku we wlasnym zakresie jest
koszt bezposredni wytworzenia obejmujacy koszt wynagrodzen pracownikow
wytwarzajacych wraz z pochodnymi, koszt zuzytych do wytworzenia materialow i

rzeczowych sktadnikow, koszt wykorzystanych ustug obcych.

§51

Warto$¢ rynkowa okre§la si¢ na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
sktadnikami majatkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzgl¢dnieniem ich stanu i

stopnia zuzycia.

§52
1.Wyceny, w przypadku braku mozliwos$ci ustalenia kosztow wytworzenia badz ceny nabycia
dokonuje komisja powotana w tym celu decyzja Wojta Gminy.
2.Z prac Komisji sporzadzany jest protokot, w ktorym okreslona zostaje warto§¢ wycenionych
sktadnikow majatku, stanowiaca warto$¢ ksiggowa oraz metody i podstawy dokonania
wyceny. Protokol podlega zatwierdzeniu. Oryginal protokotu tacznie z dokumentami nabycia
lub wytworzenia stanowi podstawg wystawienia dowodu przyjecia sktadnika majatku i ujecia

w ksiggach rachunkowych. W stosunku do sktadnikoéw majatku, dla ktorych wartos¢
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poczatkowa zostala ustalona przez komisje stosuje si¢ ogolne zasady umarzania i aktualizacji

wartosci.

§53

1.Warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych powigksza si¢ o sumeg wydatkow na ich ulepszenie
(przebudowe, rozbudowg, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacjg), ktorych cena nabycia
przekracza kwote ustalona przepisami dotyczacymi amortyzacji $rodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i1 prawnych, a takze aktualizacja wyceny $rodkéw trwatych.

2.8rodki trwale uwaza si¢ za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcjg, adaptacje lub modernizacje powoduja wzrost ich wartosci
uzytkowej w stosunku do warto$ci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania..

3.W ciagu 30 dni od zakonczenia robdt zwigzanych z budowa srodka trwatego, montazem lub
ulepszeniem sporzadzany jest protokot odbioru komisyjnego. Protokdt odbioru zawiera dane
dotyczace wyposazenia, zgodnosci jego stanu technicznego z zamdwieniem (umowa) oraz

podstawowa charakterystyke (opis).

§ 54

1.W razie utracenia $rodka trwatego, przeznaczenia go do likwidacji, wycofania z uzywania
lub z innych przyczyn powodujacych trwata utrate jego wartosci 1 braku mozliwos$ci ustalenia
wartosci godziwej ustalenie naleznosci na rzecz Urzedu Gminy z tego tytulu moze by¢
dokonane w nastgpujacy sposob:
l)dla sktadnikow majatku trwalego umarzanych stopniowo:
a) w zakresie sprz¢tu komputerowego:
- nie umorzonego w 100 % - wg warto$ci ewidencyjnej netto
(warto$¢ poczatkowa minus umorzenie)
- umorzonego w 100 % - warto$¢ poczatkowa minus 30 % tej
wartosci za kazdy rok uzywania, ale nie mniej niz 30 % tej wartosci,
b)w zakresie pozostatych sktadnikow umarzanych stopniowo:
I)nie umorzonych w 100 % - wg warto$ci ewidencyjnej netto (wartos¢ poczatkowa
minus umorzenie)
2)umorzonych w 100 % - warto$¢ poczatkowa minus 10 % tej wartosci za kazdy

rok uzywania, ale nie mniej niz 10 % tej wartosci
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3)dla sktadnikow umarzanych jednorazowo — warto$¢ poczatkowa minus 10 % tej

warto$ci za kazdy rok uzywania, ale nie mniej niz 10 % tej wartosci.

2.0kreslong w sposob, o ktorym mowa w ust. 1, kwotg obciazenia nalezy ustali¢ wedlug daty
utracenia sktadnika.

§ 55

1.0dpiso6w amortyzacyjnych i umorzeniowych dokonuje si¢ metoda liniowa, poczynajac od
pierwszego dnia nastepujacego po miesiacu, w ktérym przyjeto do uzywania srodek trwaty,
do konca tego miesigca, w ktérym nastepuje zroéwnanie wartosci odpisOw umorzeniowych z
jego wartoscia poczatkowa lub w ktorym s$rodek trwaty przeznaczono do likwidacii,
sprzedano lub stwierdzono jego niedobor.

2.Kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych ustala sig, przy zastosowaniu
stawek ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, droga
systematycznego roztozenia wartosci poczatkowej danego srodka trwatego na przewidywane

lata jego uzywania, proporcjonalnie do uptywu czasu w réwnych ratach.

3.0dpisy umorzeniowe od $rodkéw trwatych dokonywane sa jednorazowo za okres roku
obrachunkowego na koniec roku.

4.Srodki trwale (wyposazenie) o cenie nabycia od 50 zt do 3.500 zt objete ewidencja
ksiggowa umarza si¢ w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania w pelnej 100 % cenie
nabycia.

5.Wartosci niematerialne i prawne o cenie nabycia powyzej 3.500 zt wycenia si¢ 1 amortyzuje
wedhug zasad okreslonych dla srodkoéw trwatych, a o cenie nabycia do 3.500 zt jednorazowo

w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.

6.Inwestycje rozpoczgta wycenia si¢ w wartosci ogotu kosztow, poniesionych od dnia jej

rozpoczgceia.

ROZDZIAL 5

§ 56
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1.Do przychodéw Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody Budzetu Gminy nieujgte w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych ( m.in.subwencje, dotacje,
udziaty realizowane przez urzedy skarbowe-CIT, udziaty PIT- osoby fizyczne, podatki i
oplaty administrowane przez Urzedy Skarbowe na podstawie sporzadzonego dowodu
wewngtrznego - PK na koniec kazdego kwartatu roku budzetowego.

2.Naleznos$ci realizowane na rzecz innych jednostek ( Matopolski Urzad Wojewodzki )
ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz tych jednostek.

3.0dsetki od naleznosci 1 zobowigzan, w tym rowniez tych do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatlu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu,

4. Odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien 31

grudnia roku budzetowego.

§ 57.

1.Urzad Gminy sporzadza sprawozdawczo$¢ budzetowa zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej ( Dz.U.

Nr 20,p0z.103 ).

2.Urzad Gminy sporzadza sprawozdawczos¢ w zakresie operacji finansowych na podstawie
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek

sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz.U.Nr 43,p0z.247).

3.Urzad Gminy sporzadza sprawozdania finansowe obejmujace: bilans z wykonania budzetu
Gminy , bilans jednostki budzetowej Urzad Gminy , rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy
(wariant porownawczy ) oraz zestawienie zmian w funduszu Urzedu Gminy wedlug wzoréow
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow
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jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U.Nr 128,

p0z.861 ze zmianami).

4.Urzad Gminy sporzadza taczne i zbiorcze sprawozdania wynikajace z rozporzadzenia

Ministra Finanséw okreslonych w ust.1, 21 3.

5. Zbiorcze sprawozdania budzetowe Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych
Jednostki samorzadu terytorialnego i Rb-28 S z wykonania planu wydatkow budzetowych
Jednostki samorzadu terytorialnego za miesiace nie konczace kwartal danego roku

budzetowego sporzadza si¢ w terminie do dnia 20-go dnia nastgpnego miesiaca.

6.Prowadzenie ewidencji 1 sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-WSa w zakresie
wydatkow strukturalnych ponoszonych przez Urzad Gminy Tarndéw okresla Rozporzadzenie
Ministra Finanso6w z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych ( Dz.U. Nr. 44, poz.255 ) oraz zarzadzenie Nr V/123/2010 W¢jta Gminy

Tarnéw z dnia 2 wrze$nia 2010 r

7.Urzad Gminy sporzadza inne sprawozdania i informacje stosownie do trybu i zasad

ustalonych przez jednostki upowaznione do odbioru tych sprawozdan.

§58

Dane w sprawozdaniach wykazuje si¢ zgodnie z instrukcjami 1 na obowiazujacych

formularzach ustalonych w rozporzadzeniach okreslonych wyzej wymienionego § 57.

§59
1.Sprawozdania sporzadza si¢ w sposob czytelny i trwaly w ilo$ci egzemplarzy rownej liczbie

odbiorcow powigkszonej o egzemplarz do akt jednostki.
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2.Podpisy na sprawozdaniach sktada si¢ odrgcznie na kazdym formularzu w miejscu do tego
przeznaczonym 1 umieszcza si¢ pieczatk¢ z imieniem 1 nazwiskiem osoby podpisujace;.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania podpisu elektronicznego.

§ 60

Sprawozdania sa sporzadzone rzetelnie, jezeli zostaly opracowane na danych liczbowych

wynikajacych z ewidencji ksiggowej prowadzonej zgodnie z zasadami rachunkowosci.
§ 61

1.Sprawozdania sa sporzadzone prawidtowo, jezeli:
1. sporzadzone zostaty na wlasciwych formularzach,
il. informacje w nich zawarte sa czytelne 1 trwale,
iii. zostata umieszczona nazwa i adres jednostki organizacyjnej,
iv. okreslono moment sprawozdawczy, date sprawozdania, podpisy osob

odpowiedzialnych, imienne pieczatki tych osob.
§ 62
1.Nieprawidlowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usunigte w sprawozdaniach
jednostkowych przed wtaczeniem ich do sprawozdan tacznych.
2.W uzasadnionych przypadkach dokonuje si¢ odpowiednich zapisow korygujacych w
ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego oraz sporzadza sig¢ korekty sprawozdan.

§ 63

Uzgadnianie stané6w rachunkéw bankowych z ksiggami rachunkowymi Urzgdu Gminy

dokonuje si¢ na biezaco.

§ 64
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Urzad Gminy sporzadza inne sprawozdania i informacje stosownie do trybu i zasad

ustalonych przez jednostki upowaznione do odbioru tych sprawozdan.

ROZDZIAL 6

§ 65

1.Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dowody inwentaryzacyjne 1 sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w nalezyty sposob i
chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem,

uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na
stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze stosownych $rodkéw
ochrony zewngtrznej, na codziennym tworzeniu kopii zbiorow danych zapisanych na
nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag
rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego  rachunkowos$ci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych, organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub
Zniszczeniem.

3.Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie
Urzedu Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia
ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposob pozwalajacy na ich fatwe odszukanie.
4.Roczne zbiory oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i

koncowych numerow w zbiorze.

5.Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowaniu.
6.Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

a)ksiggi rachunkowe - 5 lat,
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b)karty wynagrodzen pracownikdéw - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisoOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych

c)dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek oraz umow,
roszczeh dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym lub
podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje 1 postgpowanie zostalty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione;

d)dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci -przez okres jej waznosci 1
dodatkowo przez 5 lat po tym okresie.

e)dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat;

f)pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat.

Wymienione okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku

obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

§ 66

Dokumenty finansowo-ksiggowe zwiazane =z realizacja zadan finansowanych Iub

wspotfinansowanych ze §rodkow Unii  FEuropejskiej archiwizuje si¢ zgodnie z

postanowieniami wynikajacymi z zawartych uméow.

§ 67
1.W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych ( Dz.U.Nr 14,p0z.67 ).

§ 68

1.Udostegpnienie upowaznionej osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu na terenie

Urzedu Gminy wymaga zgody Woéjta Gminy lub osoby upowaznionej.
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