ZARZADZENIE Nr 111/20
Wéjta Gminy Kolaki Koscielne
Z dnia 02 czerwca 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.), zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zarzagdzeniu Nr 248/18 Wéjta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 15 stycznia 2018 roku w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. Zalacznik Nr 1 Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych otrzymuje brzmienie jak
zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalgcznik Nr 3 Wykaz kont dla budzetu Gminy Kotaki Koscielne otrzymuje brzmienie jak
zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zatgcznik Nr 4 Wykaz kont dla jednostki Urzedu Gminy Kolaki Koscielne otrzymuje
brzmienie jak zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zatacznik Nr 7 Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej otrzymuje
brzmienie jak zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostate postanowienia zarzadzeniu Nr 248/18 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia
15 stycznia 2020 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci pozostajg bez
zmian.

§ 3. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia
2020 r.

Sylwestef Jaworowski






Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/20
Wéjta Gminy Kolaki Koscielne
z dnia 02 czerwca 2020 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Kofaki Koscielne jako jednostki samorzadu terytorialnego (BUDZET
GLOWNY) i Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne jako jednostki budzetowej (JEDNOSTKA-URZAD)
prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy Kolaki Koscielne, ul. Kogcielna 11, 18-315 Kolaki
Koscielne.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

2.1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

2.2. Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesiac, kwartat, polrocze, rok.
2.3. Za okresy sprawozdawcze sporzadza sig:

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9
stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2019 r. poz. 1392 ze. zm.) dla
jednostki budzetowej i dla organu jednostki samorzadu terytorialnego,

- sprawozdawczos¢ w zakresie operacji finansowych sporzadza sie na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),

- sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych Jjednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

- sprawozdania podatkowe w zakresie podatku od nieruchomoéci, podatku rolnego i podatku lesnego
SP-1 — wzér sprawozdania, szczegotowy zakres informacji objety sprawozdaniem, terminy oraz
sposob sporzadzania i przekazywania jak réwniez zasady sporzadzania aktualizacji okreéla
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie sprawozdania
podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego (Dz.U. z
2017 r. poz. 2455)

2.4. W Urzedzie Gminy Kotaki Koécielne sporzadza si¢ réwniez deklaracje ZUS, deklaracje PFRON
oraz czastkowg deklaracje VAT-7 do Urzedu Skarbowego

2.5. Gmina rozlicza podatek VAT na podstawie miesigcznych deklaracji czastkowych sktadanych
przez poszczegdlne jednostki

2.6. Sprawozdania z urzedu i budzetu sporzadza sie z programu Finansowo-ksiggowego
wykorzystywanego do biezgcej ewidencji zapiséw ksiegowych.

2.7. Sprawozdania zbiorcze Rb-27S i Rb-28S z wykonania budzetu oraz pozostate sprawozdania
budzetowe i finansowe sporzadzane sa w systemie ,BeSTi@” i za pomocy tego systemu
przekazywane s3 drogg elektroniczng do RIO w Bialymstoku lub przez e-PULAP do PUW w
Biatymstoku i KBW Delegatury w Lomzy.



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1, Urzad Gminy Kofaki Koscielne prowadzi ksiegi rachunkowe systemem komputerowym,
natomiast wybrane ksiggi pomocnicze sa prowadzone technika reczng.

3.2. Ksiegi rachunkowe prowadzone za pomocg licencjonowanego oprogramowania komputerowego
zapewniaja automatyczng kontrole cigglosei zapisOw oraz przenoszenia obrotéw i sald.

3.3. Ksiegi rachunkowe (ewidencja ksiggowa) prowadzona jest modutowo przy pomocy urzadzen
komputerowych w jednolitym srodowisku informatycznym (systemie ksiggowym i sieci).

3.4, Ewidencje ksiegowa prowadzi sig w nastepujacych modutach:

a) Budzet wraz z planowaniem — Ksiggowos¢ budzetowa, w ktorym ewidencja prowadzona jest w
odrebnych rejestrach:

- Organ gminy (Budzet Gminy) -zawierajacy ewidencje ksiggowa organu gminy
- jednostka Urzad Gminy (J ednostka-Urzad) — zawierajacy ewidencje ksi¢gowa jednostki,

b) Ksiggowos¢ zobowigzaf podatkowych — ksiggowos¢ zobowiazan podatkowych, rozliczenie
naleznoéci, zobowigzan, windykacja, rozliczenia i sprawozdawczos¢,

¢) Podatki JGU - podatek od 0séb prawnych (wymiar),
d) Podatki — ewidencja i wymiar podatkéw od 0sob fizycznych : rolny, lesny, od nieruchomosei,

e) Gospodarka odpadami — obstuga zobowigzan optat za gospodarkg odpadami komunalnymi,
ewidencja zobowigzan i realizacji naleznosci, windykacja i egzekucja naleznosci, sprawozdawczos¢,

f) Rejestr VAT — modul do ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, fakturowania i rozliczania podatku
VAT,

g) Place — system kadrowo-ptacowy,

h) Przelewy — system wspomagajacy tworzenie platnosci w systemie bankowym,

i) Woda — system rozliczenia optat za wodg 1 $cieki z modutem wspodlpracy z PSION,

j) Odpady — Wymiar,

oraz recznie prowadzona jest ewidencja dla:

a) Srodki Trwate — ewidencji analityczne] wyposazenia, $rodkéw trwatych, pozostatych srodkdw
trwatych oraz ich umorzen

b) Podatki — ewidencja i wymiaru podatku od srodkow transportowych,

3.5. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia, a zamyka
na dzien koriczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag
rachunkowych Urzedu Gminy nastgpuje do 30 kwietnia roku nastgpnego.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisdéw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

3.6 Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisdéw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
— dziennik,

- ksiege gléwna,

- ksiegi pomocnicze,

_ sestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

3.7 Ksiegi rachunkowe sg:

— trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg
programu przetwarzania,



— prowadzone s w jezyku i walucie polskiej (w zfotych i groszach),
- Wwyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3.8. Ksiggi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

3.9. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skiadaja sie z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych stronach w sposéb
ciagty w roku obrotowym.

3.10. Dla budzetu Gminy Kolaki Koscielne generowany jest dziennik (BUDZET GLOWNY) i dla
Jednostki Urzad Gminy Kotaki Ko$cielne generowany jest drugi dziennik (JEDNOSTKA-URZAD).

3.11. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 W nim
chronologicznie,

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

- sumy zapiséw (obrotéw) liczone sa w sposéb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej.

3.12. Ksigga giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzef gospodarczych zgodnie z zasada
memorialows, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktére sa ujmowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa),

Ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest na biezaco na podstawie PK.

Do przychodéw Urzedu Gminy zalicza sig dochody budzetu Gminy nieujete w planach
finansowych innych jednostek. Dochody takie podlegaja ujeciu w nastepujacy sposob:

a) na kontach budzetu Gminy oznaczonych symbolami 133 (strona Wn) i 901 (konto analityczne do
konta 901, obejmujace dochody budzetu Gminy nieujete w planach finansowych innych
Jednostek, po stronie Ma) ewidencjonowane sa biezace wptywy dochodéw na podstawie wyciagu
bankowego;

b) na kontach Urzedu Gminy oznaczonych symbolami 130 (strona Wn konta analitycznego do konta
130, prowadzonego dla ewidencji dochodéw budzetu Gminy nieujetych w planach finansowych
innych jednostek) i 720 (strona Ma konta analitycznego do konta 720, prowadzonego dla
ewidencji dochodéw budzetu Gminy nieujetych w planach finansowych innych jednostek)
ewidencjonowane sg dochody ujete na koncie analitycznym do konta 901, obejmujacym dochody
budzetu Gminy nieuj¢te w planach finansowych innych jednostek.

— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
3.12.1. Ksigga gtowna drukowana jest na koniec roku obrotowego.

3.13. Konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) shizg uszezegétowieniu i uzupeinieniu zapisow
dokonanych na kontach ksiegi gléwnej, prowadzi sie w porzadku chronologicznym, jako
wyodregbnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach ksiag pomocniczych
dokonywane s3 zgodnie zasada zapisu powtarzanego, a ich forma dostosowana jest kazdorazowo do



przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego konta syntetycznego. Konta ksiag pomocniczych
(ewidencja analityczna) prowadzona jest dla:

srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow

umorzeniowych w kartach analitycznych $rodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i

prawnych (ewidencja prowadzona w programie - Srodki Trwate),

~  pozostatych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych od wartosci powyzej 500 zi
do warto$ci nieprzekraczajacej 10 000 zt oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych
(ewidencja prowadzona w programie — Srodki Trwale),

—  rozrachunkéw z kontrahentami,

—  rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencj¢ wynagrodzen — karty wynagrodzefi w
programie PLACE,

—  pozostatych rozrachunkow,

—  konto 310 ,,Materiaty” — kartoteki iloéciowo-wartoéciowe,

—  kosztéw i przychodéw, dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozechoddw oraz innych istotnych
dla jednostki sktadnikéw majatku lub Zrédet jego finansowania,

—  operacje sprzedazy tj. kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig
niezbedng do celdéw podatkowych,

— operacje zakupu tj. obce faktury i inne dowody, ze szezegdtowodcig niezbgdng do wyceny
skfadnikéw aktywow i do celéw podatkowych

Sumy sald kont pomocniczych powinny byé zgodne z saldami wilasciwych kont ksiggi gldwne;j.

3.14. Ewidencja syntetyczna $rodkéw trwalych prowadzona jest w komorce finansowej a ewidencije
analityczng gruntéw wg powierzchni, nr dziatek oraz wartosciowo-ilosciowo prowadzi stanowisko do
spraw gospodarki gruntami i planowania w Urzedzie Gminy.

3.15. Konta pozabilansowe pehig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

- 091 Srodki trwate w likwidacji

- 092 Pozostale $rodki trwate w likwidacji

- 900 Wkiad wiasny niepieni¢zny

- 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

- 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Na koncie 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego ewidencjonuje sig:

a) na podstawie umoéw, anekséw do tych umow, decyzji, porozumienn i zleceniami wykonania
okreslonych prac lub dostawy towaréw, w kwocie wynagrodzenia zawartego w tych umowach
(zleceniach, zamowieniach) -PK,

b) wynagrodzenia osobowe i bezosobowe,— w oparciu o zawarte Umowy o pracg, w kwocie rocznej
kalkulacji wynagrodzen —PK,

c) sktadki na ubezpieczenia spoleczne, fundusz pracy — w oparciu o wysoko$¢ zatrudnienia
pracownikéw i wielko§¢ ich wynagrodzen, w kwotach rocznych kalkulacji — PK,



d) odpisy na ZFSS — w oparciu o ilo§é zatrudnionych — PK,

e) pozostate wydatki z chwilg powstania zobowigzania tj. w dacie zaptaty faktury (dokumentem, na
ktérym wpiszemy dekretacjg dotyczacg zaangazowania, bedzie faktura, rachunek)

f) korekty -PK

W jednostce samorzadu terytorialnego:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

3.16. Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata zobowiazana.

3.17. Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy »Ksiggowosé
budzetowa” wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman
Groszek, 05-120 Legionowo, Pilsudskiego 31/240. Program komputerowy zapewnia powigzanie
poszezegblnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna catoéé odzwierciedlajaca dziennik i ksiege
glowna. Dokladne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w
zalaczniku Nr 5 do Zarzadzenia.

3.18. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,.Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

3.19. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla skladnikéw objetych inwentaryzacjg na dzie inwentaryzacji.

3.20. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sig w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktore wystgpity w danym okresie sprawozdawczym.

3.21. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly.
3.22. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

- datg dokonania operacji gospodarczej,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacji dowodu ksiegowego,

- zrozumiatly tekst lub kod opisu operacji,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

3.23. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sig¢ poprzez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu PK zawierajacego korekty blednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
ujemnymi.



3.24. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych s oryginalne, zatwierdzone dowody ksiggowe,

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrédlowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce-otrzymane od kontrahentow,

b) zewngtrzne wiasne-przekazane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3.25. Podstawg zapisow sg rOwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiegowe, tj.:

zestawienia list wynagrodzen (oryginaty list ptac przechowywane sa w odrgbnych segregatorach z
uwagi na dugi termin archiwizacji),

rozliczenie w koszty odpisu na ZFSS,

wykaz — odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych

zbiorcze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodlowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodlowego

3.26. W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwoéci uzyskania Zrédlowego dowodu
ksiggowego stosuje si¢ dowdd zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobg. Dowod ten podlega sprawdzeniu i
podpisaniu przez osobg odpowiedzialng merytorycznie i akceptacji kierownika jednostki. Szczegélnie
dowodami zastepczymi nalezy dokumentowac:

znaki skarbowe sgdowe,

pokwitowania za parkingi,

oplaty za radio i TV,

prenumerata czasopism,

zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

oplaty za przylgcze energetyczne (na podstawie umowy),

oplaty zwiazane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

optaty z tytulu ubezpieczen,

faktura pro-forma na zakup réznych towarow, oplaty za ogloszenie w prasie,
zgloszenie udziatu w szkoleniu,

rézne optaty i sktadki,

noty ksiggowe zewngtrzne wystawione przez jednostki podlegte w zakresie zwrotu kosztow,
noty ksiggowe zewngtrzne wystawione przez inne jednostki samorzadu terytorialnego,

noty ksiggowe wystawione przez Urzad Gminy w uzasadnionych przypadkach (zwrot kosztéw
poniesionych za energi¢, wode, rozmowy telefoniczne i inne),

wyplaty dotacji na podstawie umoéw, porozumien,

deklaracja VAT-7,

deklaracja na podatek od $rodkdw transportowych pojazdéw gminnych,
deklaracja rozliczenia sktadek ZUS DRA,

miesigczne zestawienie zaliczek na podatek dochodowy,



- wplata PFRON DEK-I-a,

3.27. Dowody finansowe ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w miesigcu wystawienia dokumentu pod
datg dokonanego przelewu z zastrzezeniem postanowien okreslonych ponizej, tj.:

- w celu dotrzymania termindéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw
budzetowych w ksiggach danego miesigca ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw
danego miesigca z datg wptywu do jednostki do 08 dnia nastgpnego miesigca kalendarzowego
(wilacznie),

~ do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego kornczacego dany rok obrotowy przyjmuje sie w
koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesigcu grudniu i dostarczone do Urzedu
Gminy Kolaki Koscielne do 20 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego
okres sprawozdawczy dotyczy,

- zobowigzania z tytuhu dostaw i ustug ksieguje si¢ na koncie 201 po stronie Ma Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami pod datg ksiegowania kosztow.

3.28. W trakcie roku koszty sg ujmowane na kontach rodzajowych zespohi 4 z zachowaniem

zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym budzetem wedhug podziatu klasyfikacji budzetowe;. Koszty

remontdéw biezgcych srodkéw trwatych niepowodujace jego znacznego ulepszenia nie podwyzszaja

wartosci $rodka, lecz stanowia wydatek biezgcy
3.29. Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiggowanie do przychodéw i kosztéw danego okresu

sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczen miedzyokresowych, ktére nie maja
istotnego wplywu na wynik finansowy Urzedu,

3.30. Dochody i wydatki klasyfikuje sie wedtug;

- dzialow i rozdziatéw okreslajacych rodzaj dziatalnosci

- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetows.

3.31. Wydatki ponoszone w ramach dziatalnosci Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne lub realizowanego

projektu musza by¢ realizowane:

- umozliwiajgc terminowg realizacje zadan,
- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu Rozdzialu 1 Ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1440 z pdin. zm.).

3.32. Gmina prowadzi obstugg bankowsa budzetu i urzedu jako jednostki budzetowej poprzez jeden
rachunek bankowy.

3.32.1. Dodatkowo otwarte sg rachunki: érodkéw zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
Srodkéw depozytowych oraz §rodkéw na wyptate dla Miodocianych Pracodawcow.

3.33. Numeracja dokumentéw w budzecie Gminy nadawana jest w porzadku chronologicznym
zgodnie z numeracjg nadang przez system ksiegowy. Numer ewidencyjny dokumentu ujetego w
rejestrze ksiggowym umieszczony jest w prawym gérnym rogu. (Wyciagi bankowe i PK numerowane
sq narastajaco od poczgtku roku, natomiast dokumenty ksiggowe znajdujace sie pod wyciagiem
zawsze od 1 do ...). W Urzedzie Gminy do kazdego dnia sporzadzane jest Polecenie ksiggowania.
Polecenia ksiggowania numerowane sg narastajaco od poczatku roku, natomiast wszystkie dokumenty
potwierdzajgce operacje w danym dniu zawsze od 1 do...).



4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skiadnikéw majatku w Urzedzie Gminy Kotaki
Koscielne stanowigcej zatgcznik nr 11 do niniejszego Zarzadzenia.




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 111/20
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 02 czerwca 2020 r.

Zaktadowy plan kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwne;.

Gmina Kolaki Kodcielne posiada jeden rachunek bankowy budzetu, ktdry petni funkcje przypisane
rachunkowi bankowemu biezgcemu urzgdu jako jednostki budzetowej. Na rachunek biezgcy budzetu
wplywajg bezposrednio wszystkie dochody wiasne urzedu i sg realizowane z rachunku budzetu
wydatki objete planem finansowym wydatkéw urzedu. Jezeli urzad jednostki samorzadu
terytorialnego nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego dla jednostki budzetowej, to
ewidencja analityczna w zakresie dochodéw i wydatkoéw wlasnych urzedu prowadzona jest do konta
133 ,Rachunek budzetu” i nalezy réwnolegle dokonywaé zapiséw w urzadzeniach ksiggowych
budzetu i w urzadzeniach ksiggowych urz¢du jako jednostki budzetowe;.

Podstawg prawng do ustalenia zakfadowego planu kont syntetycznych jest rozporzadzenie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r.
poz. 342 ze zm.).

W zakresie ksiegi gtéwnej budzetu (organu finansowego) prowadzone sg konta priedstawione w
zalgezniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”

1. Wykaz kont dla budzetu Gminy

Konta bilansowe:
133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki



904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu” i za posrednictwem
rachunku biezgcego podleghych jednostek budzetowych, tj konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochoddw i dokonywania wydatkdw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w
odrebnych przepisach.

Do operacji szczegolnych stanowiacych wyjatek przy ustalaniu wyniku budzetu jednostki samorzadu
zalicza sig migdzy innymi takie dochody, jak:

1) dochody gmin z tytulu podatkéw i optat za grudzien roku budzetowego, przekazane przez urzedy
skarbowe do JST w styczniu nastepnego roku budzetowego (art. 11 ust. 1 ustawy z 13.11.2003 r. o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego; tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1530 ze zm., dalej
DochSamTerU),

2) dochody z tytutu udziatéw JST w dochodach budzetu panstwa pobieranych przez urzedy skarbowe
za grudzien roku budzetowego, przekazane do JST w styczniu nastgpnego roku budzetowego (art. 11
ust. 1 DochSamTerytU),

3) dochody JST z tytutu udziatéw we wptywach z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych za
grudzien roku budzetowego, przekazane w styczniu roku nastepnego (art. 11 ust. 3 DochSamTerytU),
4) wplywy na rachunek budzetu érodkéw pienigznych z tytutu dotacji celowe;, otrzymanej w grudniu
roku budzetowego za styczeri nastepnego roku (art. 49 DochSamTerytU),

5) wplywy na rachunek budzetu §rodkéw pienigznych z tytutu subwencji oswiatowej, otrzymanej w
grudniu roku budzetowego za styczef nastepnego roku (art. 34 ust. 1 pkt 1 DochSamTerytU),

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zalgeznikiem nr 3 do zarzadzenia zostaty
przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w zatgezniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”

Wykaz kont analitycznych dla budzetu Gminy

133 Rachunek budzetu prowadzony wg rachunkéw
133 Rachunek budzetu-Gminy Kotaki Koscielne i Urzedu (podstawowy)
133-1-(...) wg bankéw
133-2 Rachunek budzetu - $r. zagraniczne na realiz. projektéw z UE
133-3 Rachunek lokat terminowych

Uwagi: jesli zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu dla
realizowanego projektu nalezy zatozyé i prowadzi¢ oddzielne konto bankowe.

133-2-(kod) wg projektéw

133-4 Rachunek budzetu — VAT

133-5 Rachunek budzetu — $rodki z budzetu panstwa, pozostale na realiz, Projektow
133-5 — (kod) wg projektéw

133-6 - Odpady



Uwagi: jesli zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie dla realizowanego
projektu nalezy zatozy¢ i prowadzié oddzielne konto bankowe.
134 Kredyty bankowe

134-1 Kredyty bankowe krétkoterminowe

134-2 Kredyty bankowe dlugoterminowe

134-3 Kredyty bankowe dlugoterminowe

134-(...)
Uwagi: dalsza analityka wedhug potrzeb
135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
Uwagi: Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy ewidencja budzetu gminy a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondenciji z kontem 225.
W przypadku wydatkéw niewygasajacych, realizowanych przez jednostke (Urzad Gminy w Kolakach
Koscielnych nie dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym — wydatki realizowane sg z rachunku
biezacego budzetu Gminy), dopuszcza sie pokrywanie takich wydatkéw:

- z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki (konto 135, strona Ma) w korespondenciji z kontem
225 lub,

- z rachunku biezacego budzetu Gminy (konto 133, strona Ma) w korespondencji z kontem 225 i
zapisem uzupetniajgcym po stronie Wn konta 133 i Ma konta 135, obejmujacym przekazanie srodkow
z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na rachunek biezacy budzetu Gminy, z jednoczesnym
odniesieniem ksiggowan na koncie 130, przeznaczonym do ewidencji wydatkéw niewygasajgcych, 1
wlasciwym kontem przeciwstawnym ,,Wykazu kont dla Urzedu Gminy Kotaki Koscielne”,
okreslonym w zataczniku nr 4 do Zarzadzenia.

Na stronie Ma konta 135 dopuszcza sie ewidencje zwrotu niewykorzystanych $rodkéw na
niewygasajace wydatki, realizowane przez jednostke (Urzad Gminy w Rutkach), w korespondencji z
kontem 133 i zapisem uzupetniajacym po stronie Wn konta 904 i Ma konta 901,

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku srodkéw
na niewygasajace wydatki
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-1 Rozliczenie dochodéw - Sz. P. w Kotakach Koécielnych
222-2 Rozliczenie dochodéw - OPS w Kotakach Koscielnych
222-3 Rozliczenie dochodéw - projekty z UE i pozostate Sz.P. Kotaki Koscielne
222-3-(...) wg projektdw
222-4 Rozliczenie dochodéw - projekty z UE i pozostate OPS. Kotaki Koscielne
222-4-(...) wg projektow
Uwagi: dalsza analityka wedtug potrzeb
Uwagi: w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne konta 222 nie prowadzi si¢ a dochody wplywajg
bezposrednio na konto 133/901.
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Wydatki urzedu jako jednostki budzetowej sg realizowane bezposrednio z rachunku budzetu, to na
koncie tym ujmuje si¢ jedynie rozliczenia z jednostkami budzetowymi innymi niz urzad.



223-1 Rozliczenie wydatkéw - OPS w Kotakach Koscielnych
223-2 Rozliczenie wydatkdw - Sz. P. w Kofakach Koscielnych
223-3 Rozliczenie dochodéw - projekty z UE i pozostate Sz.P. Kolak i Koécielne
223-3-(...) wg projektow
223-4 Rozliczenie dochodow - projekty z UE i pozostate OPS. Kotaki Koécielne
223-4-(...) wg projektéw
Uwagi: dalsza analityka wedlug potrzeb
224 Rozrachunki budzetu
224-(...)
Uwagi: dalsza analityka wedtug potrzeb

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Uwagi: Ewidencji na koncie 225 w zakresie wydatkéw niewygasajgcych, realiz. przez jednostke

(Urzad Gminy Kotaki Koscielne), dokonuje si¢ z uwzglednieniem zasad wskazanych w opisie do
konta 135.

240 Pozostate rozrachunki
240-1 Poz. rozrachunki — sumy do wyjaénienia
240-2 Pozostate rozrachunki — inne
240-3 Pozostate rozrachunki — rozliczenia projektow
240-3-(kod) wg projektow
240-4 Pozostate rozrachunki — podatek VAT
260 Zobowigzania finansowe
260-(...) Zobowigzania finansowe gminy wg uméw
901 Dochody budzetu
901-1 Dochody budzetu - UG
901-1-1 Dochody budzetu — dochody jednostek podlegtych
901-1-2 Dochody budzetu — wptaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
901-2 Dochody budzetu — podatki i oplaty
901-3- (kod) Dochody budzetu - ze Zrodet okre$lonych w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 3 ufp
901-4-(kod) Dochody budzetu - ze Zrodet okre$lonych w art. S ust. 1 pkt 2 i 3 ufp
901- 5 Dochody budzetu — podatek rolny
901-6 Dochody budzetu
901-6-1 Dochody budzetu — dotacje
901-6-2 Dochody budzetu — subwencja ogdlna
901-6-3 Dochody budzetu — subwencja oswiatowa
901-6-4 Dochody budzetu — subwencja réwnowazaca
901-7 Dochody budzetu — wptaty z US
901-7-(...) Dochody budzetu — wg Urzedéw Skarbowych

Uwagi: dalsza analityka wedtug potrzeb



902 Wydatki budzetu

902-1 Wydatki Urzedu Gminy Kolaki Koscielne

902-2 Wydatki budzetu - Oéwiata

902-3 Wydatki budzetu — OPS w Kotakach Koécielnych

902-4 Wydatki budzetu — gospodarka odpadami komunalnymi
902-5-(kod) Wydatki budzetu — projekty ze srodkéw UE i pozostale

Uwagi: dalsza analityka wedhug potrzeb oraz jesli zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o
dofinansowanie projektu dla realizowanego projektu nalezy zatozy¢ i prowadzi¢ oddzielne konto
bankowe.

Uwagi: w budzecie wydatki ksieguje si¢ na kontach 902/133, natomiast klasyfikacja budzetowa
stosowana jest przy koncie 130.

909 Rozliczenia miedzyokresowe
909-1 Rozliczenia migdzyokresowe-subwencja oswiatowa
909-2 Rozliczenia miedzyokresowe projektéw
960- skumulowany wynik budzetu
961- wynik wykonania budzetu
962- wynik na pozostatych operacjach
W ramach kont syntetycznych tworzone sg konta analityczne w miar¢ potrzeb bez Zmiany
zarzadzeniem,

.(kod)”- rozszerzony poziom analityki, przyporzadkowany odpowiednim funduszom (projektom) z
ktérego pochodzi dofinansowanie.

Sylw%-






Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 111/20
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 02 czerwca 2020 r.

Zaktadowy plan kont,
dla Urzedu Gminy Kolaki Kos$cielne

Podstawa prawng do ustalenia zakiadowego planu kont syntetycznych jest rozporzadzenie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r.
poz. 342 ze zm.).

Przedstawiony nizej wykaz kont syntetycznych z okresleniem zasad ich funkcjonowania
zapewnia prowadzenie rachunkowosci w Urzedzie Gminy w sposéb usystematyzowany i
rzetelny. Zapewnia réwniez mozliwo$é sporzadzenia sprawozdan budzetowych okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finansow.

1. Wykaz kont dla jednostki Urzedu Gminy Kotaki Koscielne
Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych



224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug 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 $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia
490 Rozliczenie kosztow
Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostale koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz §rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe



976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Zasady klasyfikacji zdarzer wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w zalgezniku nr 3 do
»rozporzadzenia” oraz ,Komentarz do planu kont” dla jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych wydanie XIX opracowanego przez Marig Augustowska i Wojciecha Rupa z
pdzniejszymi uaktualnionymi i rozszerzonymi wydaniami.

»(kod)”- rozszerzony poziom analityki, przyporzadkowany odpowiednim funduszom (projektom) z
ktérego pochodzi dofinansowanie.

Wykaz kont analitycznych do niektérych kont syntetycznych:
011 ,.Srodki trwale” z podziatem na:

011-1 Budynki mieszkalne

011-1- (kod) Budynki mieszkalne — wg projektow

011- 2 Pozostale budynki — urzedu gminy

011-2- (kod) Pozostate budynki urzad gminy -wg projektéw
011-3 Pozostate budynki — o§wiata

011-3-(kod) Pozostate budynku - wg projektéw

011- 4 Kotty i maszyny

011-4-(kod) Kotly i maszyny - wg. projektow

011- 5 Maszyny i urzadzenia

011-5-(kod) Maszyny i urzadzenia — wg projektow

011- 6 Srodki transportu

011- 6-(kod) Srodki transportu — wg projektow

011-7 Grunty

011-8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
011-8-(kod) Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie — wg projektéw
011-9 Budowle — wodociggi

011-9- (kod) Budowle — wodociagi — wg projektow

011-10 Budowle pozostate

011-10-(kod) Budowle pozostale — wg projektow

011-11 Urzadzenia techniczne - urzad gminy

011-11- (kod) Urzadzenia techniczne - urzad gminy — wg projektéw
011-12 Urzadzenia techniczne - o$wiata

011-12- (kod) Urzadzenia techniczne - o$wiata — wg projektéw
011-13 Wyposazenie — urzad gminy

011-13- (kod) Wyposazenie — urzad gminy — wg projektéw
011-14 Wyposazenie — o§wiata

011-14 — (kod) Wyposazenie — oswiata — wg projektdw

011-15 Obiekty inzynierii ladowe;j - drogi

011-15- (kod) Obiekty inzynierii ladowej — drogi — wg projektow



011-16 Obiekty inzynierii ladowej — o§wiata

011-16 - (kod) Obiekty inzynierii ladowe]j — oswiata — wg projektow

011-17 Obiekty inzynierii lgdowej — chodniki

011-17 - (kod) Obiekty inzynierii ladowej — chodniki — wg projektow

011-18 Kacik ekologiczny

011-18- (kod) Kacik ekologiczny — wg projektow

i wedhug:

indywidualnych kart poszczegdlnych kart inwentarzowych

Uwagi: dalsza analityka konta prowadzona jest narastajaco wedtug potrzeb
011-(....)

011-(...)-(kod)

013 ,,Pozostate srodki trwate” z podzialem na:

013-1 Pozostate $rodki trwate — urzad gminy

013-1-(kod) Pozostate srodki urzad gminy — wg. projektéw

013-2 Pozostate srodki trwate — OSP

013-2-(kod) Pozostate srodki OSP — wg. projektow

013-3 Pozostale srodki trwate — SP w Kotakach Koscielnych

013-3-(kod) Pozostale $rodki Sz.P. w Kotakach Koscielnych — wg. projektow
013-4 Pozostate $rodki trwate — SP w Zaniach

013-4-(kod) Pozostate $rodki Sz.P. w Zaniach — wg. projektow

013-5 Pozostate srodki trwate — SP w Szczodruchach

013-5-(kod) Pozostate srodki Sz.P. w Ssczodruchach — wg. projektéw

013-6 Pozostate $rodki trwale — Gimnazjum w Kotakach Koscielnych

013-7 Pozostale srodki trwate — Oddziat przedszkolny w Kolakach Koscielnych
013-7-(kod) Pozostale srodki Oddziat przedszkolny w Kotakach Koscielnych — wg. projektow
013-8 Pozostate $rodki trwale — Biblioteka w Kotakach Koscielnych
013-8-(kod) Pozostate srodki Biblioteka w Kotakach Koscielnych — wg. projektow
013-9 Pozostale srodki trwate — hydrofornia

013-9-(kod) Pozostate $rodki hydrofornia — wg. projektéw

013-10 Pozostate srodki trwate — §wietlice wiejskie

013-10-(kod) Pozostate $rodki swietlice wiejskie — wg. projektéw

i wedtug:

ksiegi inwentarzowej

Uwagi: dalsza analityka konta prowadzona jest narastajaco wedhug potrzeb
013~ (a5}

013-(...)-(kod)

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych w podziale
na wartosci niematerialne i prawne umarzane wg stawek amortyzacyjnych i umarzanych jednorazowo



020-1 Wartosci niematerialne i prawne — urzad gminy

020-1-(kod) Wartosci niematerialne i prawne urzad gminy — wg projektéw

020-2 Wartosci niematerialne i prawne — SP w Kotakach Koscielnych

020-2-(kod) Wartosci niematerialne i prawne SP w Kolakach Koécielnych— wg projektéw
i wedhag:

ksiggi inwentarzowej

Uwagi: dalsza analityka konta prowadzona jest narastajaco wedhig potrzeb

020- (....)

020-(...)-(kod)

Wartodci niematerialne i prawne wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych tj.: o wartosci
powyzej 10 000,00 zt umarzane wg stawek amortyzacyjnych i do 10 000,00 zt umarzane jednorazowo

071 ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

071-1 Umorzenie $rodkéw trwatych — budynki mieszkalne

071-1- (kod) Budynki mieszkalne — wg projektéw

071-2 Umorzenie srodkéw trwatych — pozostate budynki — urzad gminy
071-2- (kod) Pozostate budynki urzad gminy -wg projektow

071-3 Umorzenie Srodkéw trwatych — pozostate budynki — o§wiata
071-3-(kod) Pozostate budynku - wg projektéw

071-4 Umorzenie srodkéw trwatych — kotly i maszyny

071-4-(kod) Kotly i maszyny - wg. projektow

071-5 Umorzenie srodkéw trwatych — maszyny, urzadzenia

071-5-(kod) Maszyny i urzadzenia — wg projektéw

071-6 Umorzenie $rodkéw trwatych — srodki transportu

071- 6-(kod) Srodki transportu — wg projektéw

071-8 Umorzenie srodkoéw trwatych — narzedzia, przyrzady

071-8-(kod) Narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie — wg projektéw
071-9 Umorzenie srodkéw trwatych — budowle — wodociagi

071-9- (kod) Budowle — wodociagi — wg projektéow

071-10 Umorzenie $rodkéw trwatych — pozostate budowle

071-10-(kod) Budowle pozostate — wg projektéow

071-11 Umorzenie srodkéw trwatych — urzadzenia techniczne — urzad gminy
071-11- (kod) Urzadzenia techniczne - urzad gminy ~ wg projektéw
071-12 Umorzenie srodkéw trwatych — urzadzenia techniczne — o$wiata
071-12- (kod) Urzgdzenia techniczne - o$wiata — wg projektéw

071-13 Umorzenie $rodkéw trwatych — wyposazenie — urzad gminy

071-13- (kod) Wyposazenie — urzad gminy — wg projektow

071-14 Umorzenie srodkéw trwalych — wyposazenie — o§wiata



071-14 - (kod) Wyposazenie — oswiata — wg projektow

071-15 Umorzenie $rodkéw trwatych — drogi

071-15- (kod) Obiekty inzynierii ladowej — drogi — wg projektow

071-16 Umorzenie $rodkéw trwatych — Obiekty inzynierii lgdowej - oswiata
071-16 - (kod) Obiekty inzynierii ladowej — o§wiata— wg projektow

071-17 Umorzenie srodkéw trwatych — chodniki

071-17 - (kod) Obiekty inzynierii ladowej — chodniki — wg projektow
071-18 Umorzenie srodkow trwatych — kacik ekologiczny

071-18- (kod) Kacik ekologiczny — wg projektéw

Uwagi: dalsza analityka konta prowadzona jest narastajaco wedug potrzeb
071-(....)

071-(...)~(kod)

072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

072-1 Umorzenie pozostatych rodkéw trwatych

072-1-1 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych — dziatalnoéé podstawowa

072-1-(kod) Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych — wg projektow

072-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo

072-2-(kod) Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo — wg
projektow

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedhug poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych

080 -(1)

080-(1)-(kod)

Gdzie ,,1” oznacza kolejna inwestycje, natomiast ,kod” oznacza numer przyjety do ewidencii

ksiggowej dla projektéw dla ktérych zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o
dofinansowanie projektu nalezy prowadzi¢ wyodrgbniong ewidencje ksiggowo

Uwagi: dalsza analityka konta prowadzona jest narastajaco wedtug potrzeb

080-(....)

080-(...)-(kod)

101 ,Kasa” wedtug gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegélnych walut obeych znajdujacych sie w
kasie

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Ewidencje szczegétows do konta 130 stanowig subkonta:
130-1 Rachunek biezacy jednostki budzetowej-dochody wedtug szczegdtowosci planu
finansowego dochodéw budzetowych
130-1-(kod) Rachunek biezacy — dochody budzetowe wg. projektow
130-2 Rachunek biezacy jednostki budzetowej-wydatki wedhug szczegdlowosci planu
finansowego wydatkdéw budzetowych
130 — 2-(kod) Rachunek biezacy — wydatki budzetowe wg

Uwagi: (kod) oznacza kolejng umowe na dofinansowanie projektdw (zadan) ze srodkéw UE i budzetu
panstwa.



Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezpodrednio z rachunku
biezgcego budzetu. Zapisy na koncie 130 w korespondenciji z wladciwymi dla operacji kontami sa
wtérnymi zapisami (na podstawie polecenia ksiggowania) operacji ujetych w wyciagu do konta 133
budzetu. Zasada ta obowiazuje takze w odniesieniu do tych dochoddw, ktére wplywaja bezposrednio
na konto 133, bo nie sg ujete w planach finansowych samorzadowych jednostek budzetowych (np.
dotacji, subwencji, udziatu w podatkach dochodowych), ale stanowig przychody urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego. W urzedzie (dla tych dochodéw i wydatkéw ujmowanych na koncie 130
zapisem wtornym do konta 133) nie wystgpia zapisy na kontach odpowiednio 222 i 223. Saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega na koniec roku tj. 31 grudnia przeksiegowaniu na
podstawie sprawozdania Rb-28S na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na podstawie
sprawozdania Rb-27S na strong Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ta podwéjna funkcja konta 130 w urzedzie przejawia si¢ tym, ze saldo wynikajace z wyciggow
bankowych powinno by¢ zgodne z saldem ewidencji na koncie 133 ,,Rachunek budzetu”, natomiast ta
zgodnos¢ w stosunku do konta 130 ,Rachunek biezgcy jednostki” nie jest wymagana, gdyz na
wspblnym rachunku bankowym budzetu i urzedu realizowane sa takze operacje przychodéw i
rozchodéw budzetowych nieznajdujacych odzwierciedlenia w zapisach na koncie 130.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez
Jednostkg budzetowg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedtug podzialek klasyfikacji
dochod6éw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym whagciwym kontem.

Zapisy na stronie Wn konta 130 sa dokonywane na podstawie poleceri ksiegowania przygotowanych
W oparciu o wyciagi bankowe, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapisow migdzy
Jjednostka a bankiem. Ksiggowania dokonywane sg na biezgco.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacjg wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wilasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub §:

2) zrealizowane przez Urzad Gminy Rutki wydatki budzetowe, ktére nie wygasty z uplywem roku
budzetowego, ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami zespotdw
1,2,3,4,7 Iub 8. Saldo konta z tytulu zrealizowanych wydatkéw, ktére nie wygasly z uptywem
roku budzetowego, podlega okresowemu przeksiggowaniu (co najmniej raz w roku) na strong Ma
konta 800, na podstawie polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o sprawozdanie
zawierajace plan oraz wykonanie wydatkéw, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego,
(sprawozdaniem takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami
rozporzadzenia przez Ministra Finanséw).

Zapisy na stronie Ma konta 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéow zrédtowych

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

134 , Kredyty bankowe”

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™ wedlug poszezegélnych funduszy
135-(....)

139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych §rodkéw oraz wedhug kontrahentéw
139- (....)

140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe™ wedtug:

° pozycji aktywéw finansowych wykazywanych w bilansie i innych srodkéw pieni¢znych z



podziatem na wyrazone w walucie krajowej 1 obcej wedhug poszczegélnych walut obeych
° 0s6b, ktérym zostaty powierzone

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkdéw 2z poszczegdlnymi
kontrahentami.

201-(....)-(kod) Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wg. projektow

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedhig diuznikéw, tytutu dochoddw i podziatek
klasyfikacji budzetowej Do podatkéw i oplat, gospodarki odpadami oraz optat za wode i $cieki
ewidencjg szczegblowg stanowig konta w programach zakupionych do obstugi tych zadan. Ewidencje
szczegbtowy oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzi osoba

odpowiedzialna za wydawanie zezwolen.
221-1 Naleznodci z tytutu podatkéw lokalnych pobieranych przez Urzgd Gminy (przypisy i wplaty)

221-2 Naleznoscei z tytutu czynszu najmu

221-2-(....) wg poszczegolnych najemecdw

221-3 Naleznosci z tytutu oplaty za wode

221-3-1 Nalezno$¢ z tytulu optaty za wode

221-3-2 Nalezno$¢ z tytutu optaty za wodg — odsetki

221-3-3 Nalezno$¢ z tytuhu oplaty za wodeg — koszty upomnienia

221-4 Naleznosci z tytutu funduszu alimentacyjnego

221-4-(....) wg dhuznikéw

221-5 Naleznosci z tytulu zaliczki alimentacyjnej

221-5-(....) wg dhuznikow

221-6 Naleznosci z tytutu oplaty za odbiér odpadow komunalnych

221-6-1 Naleznosci z tytutu oplaty za odbiér odpadéw komunalnych

221-6-2 Naleznosci z tytutu optaty za odbior odpadéw komunalnych — odsetki
221-6-3 Naleznosci z tytutu optaty za odbiér odpadéw komunalnych — koszty upomnienia
221-7 Naleznosci z tytutu optat eksploatacyjnej za oczyszczalnie

221-7-1 Naleznosci z tytutu oplaty eksploatacyjnej za oczyszczalnie

221-7-2 Naleznosci z tytulu oplaty eksploatacyjnej za oczyszczalnie — odsetki
221-7-3 Naleznosci z tytutu opfaty eksploatacyjnej za oczyszczalnie — Koszty upomnienia
221-8 Naleznos¢ z tytutu oplaty za zajecie pasa drogowego

221-9 Naleznos¢ z tytutu czynszu dzierzawy

221-9-(...) wg dzierzawcow

Uwagi: dalsza analityka konta prowadzona jest narastajagco wedhug potrzeb

Uwagi: Dla zachowania czystosci obrotéw dopuszcza si¢ ksiggowanie odpiséw - strona Wn (zapis
ujemny), zwrot nadptat — strona Ma (zapis ujemny). Na koncie 221 ujmuje sig¢ réwniez naleznoéci z
tytutu podatkoéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na
koniec okresdéw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglodei i
nadptaty) i ewidencji gospodarki odpadami komunalnymi.

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich” wedtug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich wedhug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow

224-1 Gminna Biblioteka Publiczna w Kotakach Koscielnych

224-2-(kod) wg projektow
224-3 Spoleczno-Oswiatowe Stowarzyszenie Pomocy Pokrzywdzonym i Niepelonosprawnym
»EDUKATOR?”

224-(....) wg poszczegolnych jednostek



225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem
225-1 Rozrachunki z tytuhi p.d.o o.f. — wyplaty z ZFSS

225-2 Rozrachunki z tytutu p.d.o o. f. — wynagrodzenia — pracownicy — urzad gminy

225-3 Rozrachunki z tytutu p. d. o o. f. — prowizje soltyséw

225-4 Rozrachunki z tytuhu p.d. o o. f. — umowy zlecenia

225-5 Rozrachunki z tytuhu — ryczalt samochodowy

225-6 Rozrachunki z tytutu podatku VAT - rozliczenie z urzedem skarbowym

225-6-(kod) Rozrachunki z tytutu podatku VAT - rozliczenie z urzgdem skarbowym wg projektéw
225-7 Rozrachunki z tytulu podatku VAT — nalezny

225-7-(kod) Rozrachunki z tytutu podatku VAT — nalezny wg projektow

225-8 Rozrachunki z tytuhi podatku VAT — naliczony

225-8-1 Rozrachunki z tytutu podatku VAT — naliczony — odliczenia 100%

225-8-1-(kod) Rozrachunki z tytutu podatku VAT — naliczony — odliczenia 100 % wg projektéw
225-8-2 Rozrachunki z tytutu podatku VAT - naliczony — odliczenia struktura, prewspétezynnik.

225-8-2 —(kod) Rozrachunki z tytulu podatku VAT -~ naliczony — odliczenia struktura,
prewspélczynnik wg projektow

226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedhig poszezegdlnych tytuléw naleznosci
budzetowych oraz wedhug kryterium bilansowego podziatu naleznodci na krétkoterminowe (platne w
ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dtugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegdlnych tytutéw i podmiotéw
rozrachunkéw

229-(...) wedlug poszezegdinych tytutéw i podmiotéw rozrachunkow

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen

231-1 Wynagrodzenia — pracownicy urzedu gminy i obstuga
231-1-(kod) Wynagrodzenia z tytutu uméw o prace — wg. projektéw
231-2 Wynagrodzenia — prowizje solttysow

231-3 Wynagrodzenia z tytutu umow zlecenie

231-3-(kod) Wynagrodzenia z tytulu uméw zlecenie — wg. projektow
231-4 Wynagrodzenia pozostate

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedhig poszczegélnych pracownikéw oraz wedhg
tytutéw rozrachunkdw, zaliczki w walutach obcych wypltacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

234-1Rozrachunki z tytutu zaliczek
234-1-(...) wg pracownikow
234-2 Rozrachunki z tytutu obciazen pracownikéw za rozmowy telefoniczne

234-2-(...) wg pracownikéw

234-3 Rozrachunki z tytutu delegacji
234-3-(...) wg pracownikow



234-4 Rozrachunki z tytutu potragcen komorniczych i pozostatych
234-4-(...) wg pracownikow

234-5 Rozrachunki z tytutu dokonanych optat

234-5-(...) wg pracownikoéw

234-6 Pozostate rozrachunki z pracownikami z tytutu realizacji projektow
234-6-(kod) wg. projektow

240 ,,Pozostale rozrachunki” wedlug poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkdw, roszezen i rozliczen
240-1 Pozostale rozrachunki — ubezpieczenia grupowe

240-2 Prowizje bankowe

240-2-1 Prowizje bankowe — $rodki finansowe na depozytach

240-2-2 Prowizje bankowe — $rodki finansowe na realizacj¢ ksztalcenia mlodocianych
240-3 Pozostale rozrachunki — fundusz alimentacyjny

240-3-(...) wg odbiorcow

240-4 Pozostate rozrachunki — ZFSS

240-5 Pozostale rozrachunki — kwoty do wyjasnienia

240-6 Pozostale rozrachunki — wadium

240-6-(....) wg podmiotéw

240-7 Pozostale rozrachunki z tytutu rozgraniczen

240-7-(...) wg podmiotdow

240-8 Pozostate rozrachunki z tytutu zabezpieczenia robot

240-8-(...) wg podmiotéw

240-9 Pozostate rozrachunki — wypflat zaliczek na poczet wynagrodzen
240-10 Pozostate rozrachunki — kwoty do wyjasnienia

240-10 Pozostate rozrachunki — wyptata zaliczek

240-11 Pozostate rozrachunki-dotacje

240-11-(...) wg podmiotéw

240-12 Pozostate rozrachunki-sr. specjalnego przeznaczenia
240-12-(...) wg srodkéw

240-13 Pozostate rozrachunki-lokaty terminowe

240-13-(...) wg umdéw

240-14 Pozostate rozrachunki — rozliczenie z tytulu podatku Vat

240-1-(...) wg jednostek

245 , Wplywy do wyjasnienia” wedhuig poszczegdlnych niewyjasnionych kwot naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” wedtug dtuznikéw, od ktorych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujgcego
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310 ,Materialy” wedlug kartotek ilo$ciowo-wartosciowych poszezegélnych materiatéw, w tym
opakowan i odpadkéw, z podziatem na materialy znajdujace si¢ w magazynach whasnych i obcych
oraz we wiasnym i obcym przerobie

310-1 Materialy
310-1-(...) wedlug asortymentu i miejsca przeznaczenia

Koszty wedtug rodzaju, uj¢te na kontach 400-405, 409 i 411, wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoéci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 Amortyzacja

400-1 Amortyzacja — dziatalnoéé podstawowa

400-(kod) Amortyzacja - wg. projektu

401 Zuzycie materiatow i energii: § 4210, § 4220, § 4230, § 4240, §4250, § 4260
401-(kod) Zuzycie materiatdw i energii — wg. projektu

402 Ustugi obce: § 4270, § 4280 (nie dotyczy pracownikéw), § 4300, § 4330, § 4340, § 4350, §
4360, § 4370, § 4380, § 4390, § 440

402-(kod) Ushugi obce — wg. projektdw

403 Podatki i oplaty: § 2850, § 4140, § 4430 (z wyjatkiem ubezp. majatk.), § 4480, § 4490,
§ 4500, § 4510, § 4520, § 4530, § 4540

403-(kod) Podatki i optaty — wg. projektéw

404 Wynagrodzenia: § 4010, § 4040, § 4100, § 4170

404-1 Wynagrodzenia — dziatalno$¢ podstawowa

404-(kod) Wynagrodzenia — wg. projektow

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia dla pracownikéw: § 3020 (§w. rzeczowe

oraz ekwiwalenty za te S$wiadczenia), § 4110, § 4120, § § 4280 ( dotyczy ustug dla  pracownikéw), §
4300 (dotyczy oplat za podnoszenie kwalifikacji pracownikéw), § 4440, § 4700, § 4780

405-(kod) Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikéw — wg. projektéw

409 Pozostate koszty rodzajowe: § 3020 (odprawy poé$miertne), § 3030, § 4210, § 4220 i 4300 (
w zakresie zakupow zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy), § 4410, § 4430 (w
zakresie ubezpieczen), § 4190,

409-(kod) Pozostate koszty rodzajowe — wg. projektow

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu §3030, § 4100 (wydatki na rzecz os. fiz. nie
bedacych pracownikami)

410-(kod) Inne swiadczenia finansowane z budzetu

411 Pozostate obcigzenia: § 2910, § 2930, § 2940, § 4580, § 4590, § 4600
411-(kod) Pozostate obcigzenia — wg, projektow
490 Rozliczenie kosztow

Uwagi: Konto 490 wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta 640 tj. w przypadku
wystgpienia kosztéw istotnych dla wielkosci wyniku.

640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw” wedhug:
. kosztow zakupu podlegajgcych rozliczaniu w czasie

° pozostatych tytutéw kosztéw rozliczanych w czasie

11



720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wediug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa uwzglednia
zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy — wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow

720-(kod) wg zadania (projektu)

750 ,,Przychody finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskéw 1 strat

751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedlug pozycji
rachunku zyskéw i strat

760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedhug pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw
800 ,,Fundusz jednostki” wedlug:

. tytutow zwiekszen i zmniejszeni funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu
jednostki

800-(....) chronologicznie wg wystepujacych zdarzen majacy wplyw na zwigkszenie i zmniejszenie
funduszu

800-(...)-(kod) Fundusz srodkow obrotowych — wg. projektéw

810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje” wedtug: podziatek klasyfikacji budzetowe;j

810-(...) chronologicznie wg zdarzen

810-(...)-(kod) Dotacje z budzetu — wg. projektéw

840 , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw” wedtug tytutéw:

° utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

o przychoddw przysztych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedtug:

° zrodet zwiekszen i kierunkéw wykorzystania funduszu

° przychodéw i kosztéw poszezegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej

855, Fundusze celowe” oddzielenie:

° dla kazdej zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
W ramach kont syntetycznych tworzone sa konta analityczne w miarg % bez zmiany
zarzgdzeniem.

i

Woj

S tet Jaworowski
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 111/20
Wjta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 02 czerwca 2020 r.

ZASADY PROWADZENIA WYODREBNIONEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ DLA
PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW POCHODZACYCH Z
BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ

. Rachunkowos¢ srodkéw z funduszy Unii Europejskiej prowadzi si¢ przy uwzglednieniu

procedur zawartych w niniejszym zataczniku.

. Przy realizacji projektéw stosowane sg zasady (polityki) rachunkowosci, ktore szczegGlowo

opisujg przyjete w Gminie zasady rachunkowoéci polegajace na: prowadzeniu ksiag

rachunkowych, metod wyceny aktywoéw i pasywéw oraz ustaleniu wyniku finansowego,

dokumentacji ~ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputeréw, ochronie

danych oraz przechowywania zbioréw, instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych oraz

sprawozdawczosci.

. Jesli umowa badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektéw rachunkéw

bankowych, dla kazdego projektu otwiera si¢ oddzielny rachunek bankowy badz tez

wprowadzane s odrebne zasady polityki rachunkowosci.

Dla zapewnienia ptynnosci finansowania projektu gmina moze korzysta¢ z prefinansowania; w

tym celu otwierany jest rachunek bankowy projektu, zasilany przez $rodki wlasne i zaciggnigte

pozyczki lub kredyty, za posrednictwem ktérego bedzie sie dokonywaé platnosci zwigzanych z

realizacjg projektu.

Beneficjentem docelowym srodkéw europejskich jest Gmina Rutki. Wydatki na realizacje

zadan winne by¢ ujete w budzecie gminy. Przekazanie srodkéw finansowych do budzetu gminy

z tytutu refundacji czegsci wydatkow nastepuje w przypadku sfinansowania zadania ze srodkéw

wilasnych gminy.

Ksiggi rachunkowe w zakresie projektéw finansowanych lub wspétinansowanych ze rodkéw

Unii Europejskiej prowadzone sa przy uzyciu komputera, w programie finansowo-ksiggowym.

. Dla ksiggowar zwigzanych z realizacjg projektow stosuje sie plan kont wprowadzony przez

Wojta Gminy Kotaki Koscielne dla budzetu Gminy oraz dla Urzedu Gminy Kotaki Koscielne,

Wprowadza si¢ wyodrgbniong ewidencje dla celéw projektéw finansowanych lub

wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont

syntetycznych i analitycznych z dodatkowym rozszerzeniem o cyfre (...) tzw. kod, ktéry bedzie

wyréznikiem dla danego projektu. Wyodrebnienie w ten sposéb urzadzen ksiegowych w petni

umozliwia uzyskanie informacji wymaganych w zakresie kontroli dotacji, a w szczegolnosci

okreslenie poniesionych kosztow, wydatkéw, zestawien obrotéw i standw kont zwigzanych z

zadaniem.

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania -

poprzez stosowanie klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont analitycznych. W paragrafach

klasyfikacji budzetowej wydatkow stosuje sie:

- czwartg cyfre 7 - dla operacji finansowanych ze $rodkéw funduszy UE,

- czwartg cyfre 8 — dla operacji finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych i Funduszu
Spéjnosci,

- czwartg cyfre 9 - dla operacji finansowanych z budzetu panstwa oraz ze srodkéw wkiadu

wiasnego.

Dodatkowo klasyfikacja rozszerzona jest w pozycji o kod (cyfrowe rozszerzenie) przypisane dla

kazdego projektu.



10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19,

20.

21

Na rachunku $rodkéw funduszy UE dokonuje sie ksiggowan na podstawie wyciagow
bankowych. Wktad wiasny do projektu realizowany jest z rachunku biezacego jednostki lub z
wyodrebnionego rachunku, zgodnie z umowsg o dofinansowanie.

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

7:a dokumenty bedace podstawg do wydatkowania $rodkéw przeznaczonych na realizacjg
projektu uznaje si¢ faktury, rachunki oraz dowody wewngtrzne w postaci polecenia ksiggowania
i noty ksicgowej. Dowody wewnetrzne sporzadzane sg w sytuacji refundowania wydatkéw
poniesionych z wlasnych srodkéw z wyodrgbnionego rachunku bankowego na ktérym ztozone
sg $rodki na finansowanie wydatkéw zwigzanych z projektem.

Opis dowodu ksiggowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspoétfinansowanego ze
srodkéw pomocowych powinien zawiera¢ elementy okreslone w wytycznych jednostki
przekazujacej dotacje z budzetu srodkéw europejskich.

Opisu dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje projektu.

Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczacych projektu
realizuje si¢ dodatkowo procedurg polegajaca na zweryfikowaniu w wykazanych dowodach
danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu. Sprawdzenia dokonuje osoba
merytorycznie odpowiedzialna za realizacjg projektu, po$wiadczajgc fakt sprawdzenia
podpisem na dokumencie.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiegowych dotyczacych
projektu przeprowadzane jest na zasadach ogdlnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje sig
kontroli kompletnosci opisu zamieszcezonego na dowodzie zgodnie z pkt 11.

Przychody dotyczace projektow ujmuje sig¢ w ksiegach rachunkowych wedlug metody kasowej.
Podstawa ujecia przychoddw jest wptyw Srodkow pienieznych na rachunek bankowy.

Koszty wynikajgce z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sg do danego projektu
zgodnie z umowa lub wytycznymi jednostki przekazujacej dotacje.

W przypadku zakupu w ramach projektu $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych:

a) dane dotyczace $rodka ujmuje si¢ w ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych jednostki z adnotacjg o sfinansowaniu go z udziatem srodkéw pomocowych,

b) srodki trwate oznaczane sa zgodnie z wymogami Umowy o dofinansowanie w sposob
identyfikujgcy dany projekt i rok zakupu.

Koszty uméw zlecenia i o dzieto wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajacymi pracodawce
obciazaja konto realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w umowie lub na
rachunku.

Zakres wydatkow kwalifikowanych okresla instrukcja opracowana przez Instytucje Wdrazajaca
na podstawie Krajowych Wytycznych dotyczacych kwalifikowania wydatkéw w ramach
funduszy strukturalnych.

W zwiazku z wymogami program6w wspotfinansowanych ze srodk6ow funduszy UE dokumenty
finansowe przechowywane sa w odrgbnych segregatorach, co najmniej przez okres okreslony w
umowach o dofinansowanie projektéw. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w umowie
ustalefi w tym zakresie - dokumentacje przechowuje si¢ na o gblnych zasadach,@kreslonych w
ustawie o rachunkowoscl.




