ZARZADZENIE NR 688/2021 i
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 217 ze zm.), art. 40 ustawy =z 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U.z 2020 r., poz. 342) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U.z 2010r.,
Nr 208, poz. 1375) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie, ze rokiem obrotowym w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina
bedzie okres 12 miesiecy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego a okresami sprawozdawczymi bedg poszczegdline miesigce w roku
obrotowym.

§ 2. Ustala sie dla Urzedu Miasta i Gminy Murowana Gos$lina metody wyceny aktywéw
i pasywdéw w ciggu roku i na dzien bilansowy oraz ustalenia wyniku finansowego w zakresie,
w jakim ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru, stanowigce Zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustala sie dla Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina zasady i sposdb prowadzenia
ksigg rachunkowych zawierajgce:

1) zaktadowy plan kont okreslajacy:
a) wykaz kont ksiegi gtownej,
b) przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
c) zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtéwnej;
2) wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe;
3) opis systemu przetwarzania danych;
stanowigce Zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustala sie system ochrony danych i zbiorow dla Urzedu Miasta i Gminy Murowana
Goslina stanowigcy Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 360/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 29 maja 2020 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 688/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 grudnia 2021 roku

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

§ 1. Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza sie w koszty w momencie przyjecia
do eksploataciji:
1) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
2) $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach,
3) meble i dywany;
4) odziez i umundurowanie,
5) pozostate Srodki trwate, wyposazenie oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych,
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywania.

§ 2. Wartos¢ poczatkowa $rodkoéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreSlonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz. Nie umarza sie gruntdow oraz ddbr kultury.

§ 3. Ksiegi inwentarzowe z zastrzezeniem § 4 oraz § 6, prowadzi sie dla pozostatych
Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 %, ktdrych
warto$¢ jest nie nizsza niz 500,00 zi.

§ 4.Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujgcych
Srodkdéw trwatych:
1) meble;
2) kalkulatory;
3) sprzet audiowizualny;
4) aparaty fotograficzne;
5) sprzet elektroniczny;
6) telefony komorkowe;
7) odkurzacze.

§ 5. Pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej
500,00 zt podlegaija jedynie ewidencji ilosciowej z zastrzezeniem § 6.

§ 6. Bez wzgledu na wartos¢, nie podlegajg ewidencji: tawki, kosze na Smieci, kwietniki,
stojaki na rowery, regulaminy placéw zabaw i sitowni, znaki informacyjne i w chwili nabycia
odnoszone sg bezposrednio w koszty.

§ 7. Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ jednostki otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wkasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

§ 8. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okres$lonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§ 9. Dla umorzenia i amortyzacji prawa uzytkowania wieczystego gruntu przyjmuje sie
stawke 5 % rocznie.

§ 10. Na koncie 011 ,Srodki trwate” ujmuje sie grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budynki, lokale, budowle, a takze spoidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, klasyfikowane wedtug
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych w grupie 0, 1 i 2, bez wzgledu na ich wartoS¢ poczatkowa.
Dla ich umorzen i amortyzacji stosuje sie stawki okreslone w ustawie o podatku dochodowym
od osdb prawnych, za wyjatkiem gruntdw, ktdrych sie nie umarza oraz prawa uzytkowania
wieczystego, dla ktorego stosuje sie stawke okreslong w § 9.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 688/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 grudnia 2021 roku

§ 11.Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku w grudniu.

§ 12. Nowo przyjete Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie
i amortyzuje poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktdérym przyjeto
do uzywania.

§ 13. Urzad nie stosuje rozliczenia miedzyokresowego kosztow, jesli dotyczy to kosztow
mato istotnych co do ich znaczenia lub kosztdw przechodzacych z roku na rok w przyblizonej
wysokosci i tego samego rodzaju. Nie rozlicza sie w czasie miedzy innymi kosztéw
dotyczacych prenumeraty czasopism i innych wydawnictw ptatnych z géry.

§ 14. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

§ 15. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywdw i pasywow wyrazane
w walutach obcych wycenia sie nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy.

§ 16. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w  oparciu
o przedtozone do Referatu Gospodarki Finansowej w terminie do 8 dnia nastepnego miesigca
dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych. Do ksigg rachunkowych
danego roku obrotowego ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok
obrotowy, dostarczone do Referatu Gospodarki Finansowej do dnia 20 stycznia roku
nastepnego. Dopuszcza sie ujecie dowoddéw ksiegowych otrzymanych do dnia zamkniecia
ksigg rachunkowych w ksiegach roku, ktorego dowdd dotyczy
w przypadkach, kiedy zaistniate zdarzenie ma istotny wptyw na roczne sprawozdanie
finansowe.

§ 17. Wartos¢ zaangazowania wynikajgca z podpisanych: umdw, zamdwien, porozumien,
decyzji oraz ich korekty ksieguje sie na koniec kazdego miesigca odpowiednio na kontach
998 i 999.

§ 18. Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 — ,koszty wedtug rodzajow
i ich rozliczenie”.

§ 19. Zakupione materiaty sg bezposrednio po zakupie zaliczone w ciezar wiasciwego
konta kosztéw. Na koniec roku przeprowadza sie inwentaryzacje nie zuzytych materiatow
i wprowadza na stan zapasow korygujac koszty o wartos¢ tego stanu pod datg ostatniego
dnia roku. W nastepnym roku, nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia roku odnosi sie
odpowiednio w koszty.

8 20. Przeksiegowanie z kont 224 — ,Rozrachunki budzetu”, dochoddw budzetowych
pobranych przez Urzedy Skarbowe dokonuje sie za miesigce:
1) niekonczace kwartatu oraz rok - raz w miesigcu w wysokosci otrzymanych wplywéw
na rachunek biezacy;
2) kofAczace poszczegdlne kwartaty oraz rok - na podstawie sprawozdan Urzedow
Skarbowych.

§ 21. Przeksiegowanie z kont 222 - ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych” i 223
- ,Rozliczenie wydatkéow budzetowych” dokonuje sie raz w miesigcu na podstawie
miesiecznych sprawozdan budzetowych jednostek.

§ 22. Na koncie 080 — ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ksieguje sie:
1) koszty dotyczace budowy $rodkow trwatych;
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 688/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 grudnia 2021 roku

2) ulepszenia Srodkéw trwatych;
3) zakupy Srodkdéw trwatych wymagajgcych montazu;
4) zakupy $rodkéw trwatych nie wymagajgcych montazu.

§ 23. Przewiduje sie stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiegowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie
zestawienia zbiorczego.

§ 24. Uzyskane zwroty wydatkédw dokonywanych w tym samym roku budzetowym
zmniejszajg wykonanie planowanych wydatkdw w tym roku budzetowym, a uzyskane zwroty
wydatkoéw dokonanych w poprzednich latach stanowig dochody budzetu gminy.

§ 25. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw Zrodtowych stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego
przyjecie dostawy Ilub wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobe,
sprawdzonego i podpisanego przez pracownika wlasciwego rzeczowo, ktéremu powierzono
taki obowigzek oraz zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

§ 26. Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych m.in.:

1) biletdw parkingowych;

2) potwierdzenia optaty skarbowej — dla potrzeb jednostki;

3) potwierdzenie opfat sadowych i notarialnych — dla potrzeb jednostki;
4) akty notarialne.

§ 27. Podpis gtdwnego ksiegowego lub osoby zastepujgcej obok podpisu pracownika
wihasciwego rzeczowo na dowodzie ksiegowym przy podpisie kierownika jednostki oznacza,
ze dowdd jest kompletny i rzetelny, a wydatek miesci sie w planie finansowym.

§ 28. Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe obejmujace:
1) bilans;
2) rachunek zyskdw i strat jednostki (wariant porownawczy);
3) zestawienie zmian w funduszu;
4) informacje dodatkowa;
na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy) to jest na dzien 31 grudnia.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 688/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 grudnia 2021 roku

ZAKLADOWY PLAN KONT

§ 1. Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gtownej dla budzetu.

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjete zgodnie z Zatgcznikiem Nr 2 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont

dla

budzetu

panstwa,

budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych

oraz

panstwowych

jednostek  budzetowych

majacych siedzibe poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 342).
KONTA BILANSOWE

Symbol
konta Nazwa konta ksiegi | Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzanie
ksiegi gtéwnej z kontami ksiegi gtéwnej
gtéwnej
Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona wedtug
ponizszych rachunkdéw budzetu:
133 |Rachunek budzety |~ Fachunku podstawowego,
- rachunku lokat terminowych.
Saldo konta 133 odzwierciedla stan $rodkéw na rachunku
bankowym.
Ewidencja szczegétowa do konta 134 jest prowadzona wedtug
134 Kredyty bankowe poszczegdlnych umoéw kredytowych z podziatem kredytéw
pozostatych do sptaty na dtugoterminowe i krétkoterminowe.
Rachunek $rodkéw
135 na niewygasajgce Ewidencja operacji pienieznych srodkéw na niewygasajgce wydatki.
wydatki
140 Srodki pieniezne Ewidencja $rodkéw pienieznych w drodze na przetomie okreséw
w drodze sprawozdawczych.
. . Ewidencje szczegotowg do konta 222 prowadzi sie weditug
Rozliczenie : . .
222 dochoddw poszczegolnych  jednostek  budzetowych oraz urzedem
. obstugujgcym organ podatkowy z tytutu zrealizowanych przez
budzetowych . g .
nie dochodéw budzetowych.
Rozliczenie Ewidencje szczegotowg do konta 223 prowadzi sie wedtug
223 wydatkéw jednostek budzetowych, ktdrym przelano na ich rachunki $rodki
v budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez
budzetowych . , .
nie wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wedtug
stanu naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych tytutdw oraz
wedtug poszczegdinych budzetdw, tj.:
1) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
224 Rozrachunki budzetu | 2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu
panstwa,
5) rozrachunkdéw z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku od
towardw i ustug.
. . Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 zapewnia
Rozliczenie s gy . S , T .
: . mozliwosC ustalenia stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami
225 niewygasajacych X . X i , o
wydatkow budzetowymi z tytutu przekazanych im sSrodkdw na realizacje

niewygasajacych wydatkow.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 688/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 grudnia 2021 roku

Pozostate Ewidencje szczegdtlowg do konta 240 prowadzi sie wedtug
240 . : . ,
rozrachunki poszczegolnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.
Naleznosci Ewidencje szczegdtlowg do konta 250 prowadzi sie wedtug
250 ) : ! . .
finansowe poszczegolnych tytutdw naleznosci oraz wedtug kontrahentow.
Ewidencje szczegdtowg do konta 260 prowadzi sie wedtug
260 Zobowigzania poszczegdlnych tytutdw zobowigzan oraz wedtug kontrahentow.
finansowe Na koncie 260 ujmuje sie zobowigzania z tytutu zaciggnietych
pozyczek i wyemitowanych obligaciji.
290 Odp|§ Y alnk_tuallzunce Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
naleznosci
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu. Ewidencja
901 Dochody budzetu szczegotowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu
Y poszczegdlnych dochoddw budzetu wedtug podziatek planu
finansowego.
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu
. . poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
202 Wydatki budzetu Jednostka (Urzad) realizuje wydatki objete planem finansowym
bezposrednio z rachunku budzetu i dokonuje ksiegowan Wn konto
902, Ma konto 133.
Niewvkonane Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
903 Y« zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji
wydatki
z kontem 904.
Niewvaasaiace Konto 904 stuzy do ewidencji wydatkdéw niewygasajgcych jednostki
904 ygasajq w korespondencji z kontem 225, przeniesienia niewykorzystanych
wydatki . ) R X
niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
909 Rozliczenia Ewidencje szczegdtowg do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutow
miedzyokresowe rozliczen miedzyokresowych.
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw
Skumulowane wyniki | budzetu. W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje
960 . : X . . . .
budzetu sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
deficytu lub nadwyzek. Ewidencje szczegétowa do konta
Wvnik wykonania 961 prowadzi sie wedtug zrédet zwiekszen i rodzajéow zmniejszen
961 ynik wy wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
budzetu Y R
sprawozdawczosci. Przeniesienie salda konta 961 na konto
960 nastepuje pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu.
Wynik na Konto 962 stuzy do ewidencji operacji niekasowych wptywajacych
y na wynik wykonania budzetu. Przeniesienie salda konta 962
962 pozostatych . ) .
- na konto 960 nastepuje w roku nastepnym po zatwierdzeniu
operacjach : 4 .
sprawozdania z wykonania budzetu.
. Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi sie wedtug tytutéw
968 Prywatyzacja prywatyzacji oraz podziatek klasyfikacji przychoddw i rozchoddw.
KONTA POZABILANSOWE
291 Zobowigzania Konto 291 stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzan
wekslowe warunkowych zabezpieczonych wekslami.
292 Zobowigzania Konto 292 stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzan z tytutu
warunkowe udzielonych gwaranciji i poreczen.
990 Zobowigzania Konto 990 stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzan
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 688/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 31 grudnia 2021 roku

dtugoterminowe

dtugoterminowych z tytutu uméw nienazwanych zwigzanych
z finansowaniem ustug,
wywotujg skutki ekonomiczne podobne do umowy pozyczki lub
kredytu.

dostaw, robdét budowlanych, ktore

Planowane dochody

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz

91 budzetu jego zmian.
992 Planowane wydatki |Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetowych oraz
budzetu jego zmian.
Rozliczenia z innvmi Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi
993 Y budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach

budzetami

bilansowych.

§ 2. Wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
giownej dla jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

Zasady klasyfikacji zdarzen przyjete zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.
Dz. U. z 2020 r., poz. 342).

Symbol
konta Nazwa konta ksiegi Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
ksiegi gtéwnej powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej
gtéwnej
Ewidencja szczegétowa do konta 011 jest prowadzona
w ksiegach inwentarzowych $rodkéw trwatych (szczegétowych),
. . prowadzona jest zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg okreslong
011 | Srodki trwate w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016
roku w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych

(Dz. U. z 2016 roku, poz.1864).

Ewidencja szczegotlowa do konta 013 jest prowadzona

013 Pozostate srodki trwate w ksiegach inwentarzowych pozostatych Srodkdw trwatych.
Mienie zlikwidowanych Ewidencje szczegotowg do konta 015 stanowig bilanse wraz
015 . . N ; . ;
jednostek z zatgcznikami zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.
e . Konto 020 stuzy do ewidencji stanu zwiekszenn i zmniejszen
Wartosci niematerialne L . . . ) .
020 . wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencje analityczng
i prawne - - .
prowadzi sie w ksiegach inwentarzowych.
Dtugoterminowe aktywa |Ewidencje szczegdtowg do konta 030 prowadzi sie wedtug
030 g . ) L
finansowe tytutdow dtugoterminowych aktywdw finansowych.
Umorzenie &rodkéw Ewidencja szczegotlowa do konta 071 jest prowadzona
- w tabelach amortyzacyjnych. Konto 071 stuzy do ewidencji
trwatych oraz wartosci ) ! , . L .
071 . . odpisdw umorzeniowych Srodkow i wartosci niematerialnych
niematerialnych ) h L . h Konui -
i prawnych i prawnych. de|sow umorzeniowyc dokonuje sie
w korespondencji z kontem 400.
Umorzenie pozostatych Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, PR . . .
. 4 oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajgcych
072 |wartosci niematerialnych o . . T .
. . umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu wydania
i prawnych oraz zbiorow |. . )
- ich do uzytkowania.
bibliotecznych
073 | Odpisy aktualizujace Ewidencje szczegotowg do konta 073 prowadzi sie wedtug
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dtugoterminowe aktywa
finansowe

tytutdw odpisow dtugoterminowych aktywow finansowych.

080

Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

Ewidencja szczegétowa do konta 080 jest prowadzona dla
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych wedtug: kosztéw nabycia
lub wytworzenia z podziatem na poszczegdlne rodzaje efektow
inwestycyjnych oraz w sposéb zapewniajgcy skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztow wytworzenia poszczegdinych obiektow
$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

101

Kasa

Ewidencja szczegdtowa do konta 101 jest prowadzona w formie
raportow kasowych wedtug poszczegolnych walut i osdb
materialnie odpowiedzialnych za powierzong gotowke.

130

Rachunek biezacy
jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu Srodkéw pienieznych oraz
obrotdw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu
wydatkoéw i dochodéw (wptywoéw) budzetowych objetych planem
finansowym. Ewidencje szczegétowg do konta 130 stanowig
subkonta: dochodéw budzetowych, wydatkdéw budzetowych.
Ewidencja analityczna dochoddw i wydatkdow budzetowych jest
prowadzona wedtug podziatek  klasyfikacji  dochodow
i wydatkéw. Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji dochodow
i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego
budzetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw
podlega przeksiegowaniu w koncu roku obrotowego na
podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800, a
w zakresie dochoddw na strone Wn konta 800.

132

Rachunek dochoddéw
jednostek budzetowych

Ewidencja szczegdtowa do konta 132 zapewnia podziat Srodkéw
wedlug rachunkdw bankowych oraz wedlug pozyciji
klasyfikacyjnych planu finansowego kazdego tytutu dochodow
wiasnych.

134

Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych
przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci podstawowej
i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.

135

Rachunek srodkow
funduszy specjalnego
przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkow zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

139

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych specjalnego
przeznaczenia a w szczegodlnosci sum depozytowych i sum na
zZlecenie. Ewidencja szczegdtowa do konta 139 zapewnia
ustalenie stanu Srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego
rachunku bankowego a takze wedtug kontrahentdéw.

140

Krétkoterminowe aktywa
finansowe

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 jest prowadzona wedtug
rodzajow  poszczegdlnych  sktadnikow  krotkoterminowych
aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej i obcej
oraz wartosci  krétkoterminowych aktywdéw finansowych
powierzonych poszczegdlinym osobom za nie odpowiedzialnym.

141

Srodki pieniezne
w drodze

Stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami

Ewidencje szczegdtowg do konta 201 prowadzi sie wedtug
kontrahentéw a w przypadku kontrahentdéw zagranicznych
oprocz waluty polskiej w walutach obcych.

221

Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu
dochoddw budzetowych. Na koncie 221 ujmuje sie rowniez
naleznoéci z tytutu podatkdw pobieranych przez wiasciwe
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organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec
okresbw  sprawozdawczych na  podstawie  sprawozdan
z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty). Ewidencje
szczegotowg do konta 221 prowadzi sie wedtug dtuznikow
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktdrych
naleznosci dotycza.

Rozliczenie dochoddéw

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez

222 budzetowych jednostke budzetowg dochodéw budzetowych.
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
223 Rozliczenie wydatkéw jednostke budzetowg wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw
budzetowych w ramach wspdtfinansowania programéw i  projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich.
Rozliczenie dotad Kon.to 224 stuzy do"eW|der_1c1| rozliczenia przez organ dotIUJacy
. udzielonych dotacji budzetowych. Ewidencja szczegotowa
budzetowych oraz . A .
224 P . prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
ptatnosci z budzetu P - - X
X p o wartosci  przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz
srodkow europejskich . -
przeznaczenia dotacji.
Ewidencja szczegdétowa do konta 225 jest prowadzona
225 | Rozrachunki z budzetami wed_’fug,tytu’row nalleznosa i zobowigzan dla’ poszczegolnych
budzetow  (urzedow  skarbowych, urzedow samorzadu
terytorialnego).
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub
226 Diugoterminowe dtugoterminowych rozliczen z budzetem. Ewidencja szczegétowa
nalezno$ci budzetowe zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdinych naleznosci
budzetowych, prowadzona jest wedtug dtuznikdw.
Pozostate rozrachunki EW|denCJe’ szczego’foyva do kc_>ntf:1 229 prow_ad2| sie wedtug
229 : poszczegolnych tytutow, podmiotow, z ktorymi dokonywane sg
publicznoprawne . .
rozliczenia.
Ewidencje szczegétowg do konta 231 prowadzi sie w formie
imiennej ewidencji wynagrodzen poszczegélnych pracownikéw
231 Rozrachunki z tytutu oraz innych osdéb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia
wynagrodzen z uwzglednieniem wymogow ustawy o rachunkowosci oraz
przepisdw ZUS i przepiséw podatkowych za pomocg ptacowego
systemu informatycznego.
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan
Pozostate rozrachunki wobec pracownikéw zinnych tytutdbw niz wynagrodzenia.
234 . . A . 7
z pracownikami Ewidencje szczegdtowa do konta 234 prowadzi sie wedtug
poszczegdlnych tytutdw, poszczegdinych pracownikdw.
240 | Pozostate rozrachunki EW|denCJel, szczego’rqwa do kon'ga 240 prowadzi sig wedtug
poszczegolnych tytutdw, poszczegdlnych kontrahentdw.
N Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
245 | Wplywy do wyjasnienia naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
290 Odpllsy azkfcuallzmace Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
naleznosci
310 | Materialy Kpnto 310 stuzy do eWIdeI’lC]I. zapasow materiatdw, znajdujacych
sie w magazynach wiasnych i obcych.
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji
od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od
400 | Amortyzacja Y 4 P Y

ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.
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401

Zuzycie materiatow
i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow
ienergii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej
i ogdlnego zarzadu.

402

Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

403

Podatki i opfaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéow z tytutu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od
srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosci podstawowej
z tytutu  wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej iinnych umoéw
zgodnie z odrebnymi przepisami.

405

Ubezpieczenia spoteczne
i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej
z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
o dzieto i innych umdw, ktore nie s zaliczane do wynagrodzen.

409

Pozostate koszty
rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej,
ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400-405.

490

Rozliczenie kosztow

Konto 490 stuzy do ujecia kosztdw rozliczanych w czasie
w korespondencji z kontem 640.

640

Rozliczenia
miedzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow
(rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne).

720

Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochoddéw
budzetowych zwigzanych bezposrednio Z podstawowa
dziatalnoscig jednostki. Ewidencja szczegdtowa do konta
720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochoddéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

750

Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych.
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw finansowych z tytutu udziatdw w innych podmiotach
gospodarczych oraz nalezne jednostce odsetki.

751

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéow finansowych np. odsetki
od kredytow, pozyczek i obligacji, odsetki za zwitoke w zaptacie
zobowigzan, ujemne réznice kursowe.

760

Pozostate przychody
operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki np. odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary.

761

Pozostate przychody
operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki np. kary,
odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego.

800

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego
i obrotowego jednostki iich zmian. Ewidencja szczegdtowa do
konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki.
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Dotacje budzetowe,
ptatnosci z budzetu

Konto 810 stuzy do ewidencji:
- dotacji przekazywanych z budzetu przez dysponentéw Srodkdéw
budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,

810 |Srodkéw europejskich . - . i .
) ) . - rownowartosci wydatkow dokonywanych przez jednostki
oraz srodki z budzetu na . . . . : g p
) . budzetowe ze Srodkdéw budzetu na finansowanie: Srodkdw
inwestycje L . .
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
. . . Ewidencje szczegdtowa do konta 840 prowadzi sie wedtug:
Rezerwy i rozliczenia . . g S
; - rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen,
840 | miedzyokresowe IR , ,
. - rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegolnych
przychodow . : : . Lo,
tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.
Ewidencje szczegdtowg do konta 851 prowadzi sie wedtug:
851 Zaktadowy fundusz zrodet  zwiekszen i kierunkdw  zmniejszen,  wysokosci
$wiadczen socjalnych poniesionych kosztéw i wysokosSci uzyskanych przychodow
poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej.
Fundusz mienia Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia
oo zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych, komunalnych lub
855 |zlikwidowanych . . ) . .
. innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ
jednostek C .
zatozycielski lub nadzorujgcy.
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
860 | Wynik finansowy Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik

finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk
netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

KONTA POZABILANSOWE

Grunty w uzytkowaniu

Konto 090 stuzy do ewidencji gruntu, ktory gmina otrzymata

090 wieczystym w uzytkowanie wieczyste.
093 | Obce &rodki trwate K(_)nto 093 s’fuz_y do ewidencji obcych Srodkéw trwatych
uzywanych przez jednostke
MaJ_atek trwaty Konto 094 stuzy do ewidencji majatku trwatego przekazanego
094 |w nieodpfatnym . : . .
. : w trwaty zarzad innym jednostkom organizacyjnym.
uzywaniu
Konto 293 stuzy do pozabilansowej ewidencji naleznosci
293 Naleznoéci warunkowe warur_mkquch, ktore stajg sie naIezno_sqam| do zap’{at_Y po
spetnieniu warunku zawartego w przepisie prawa, decyzji lub
umowie.
Konto 294 stuzy do pozabilansowej ewidencji m.in.: otrzymanych
gwarangji nalezytego wykonania uméw, otrzymanych gwarancji
294 | Gwarancje ubezpieczeniowych zapfaty wadium w formie niepienieznej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug kontrahentéw
oraz wedtug zadania inwestycyjnego.
Konto 295 stuzy do pozabilansowej ewidencji zabezpieczen
. . i poreczen wierzytelnosci w formie niepienieznej m.in.: weksli,
Zabezpieczenia . : X .
295 | ; zastawOw na rzeczach ruchomych. Ewidencja szczegotowa
i poreczenia i .
prowadzona jest wedlug kontrahentow oraz sposobu
zabezpieczenia.
Waai . . Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych
zajemne rozliczenia AR - . .
976 rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego

miedzy jednostkami

sprawozdania finansowego.
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Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow
980 Plan finansowy wydatkéw | budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Ewidencja
budzetowych szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci
planu finansowego wydatkéw budzetowych.
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego
981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta S$rodkow
niewygasajgacych budzetowych. Ewidencja szczegdtlowa do konta 981
wydatkéw prowadzona jest w szczegdtowosci planu  finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.
Rozliczenie wkiadu Konto 994 stuzy do ewidencji wktadu wilasnego wnoszonego
994 |wilasnego w ramach przez Gmine. Ewidencja szczegdtlowa prowadzona jest
projektow w szczegdtowosci do kazdego projektu.
Zaangazowanie Ewidencje szczegdtowg do konta 998 prowadzi sie wedtug
998 |wydatkow budzetowych |podziatek klasyfikacyjnych i zapewnia w szczegdtowosci
roku biezacego ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdéw.
Zaangazowanie Ewidencje szczegdtowg do konta 999 prowadzi sie wedtug
999 |wydatkow budzetowych |podziatek klasyfikacyjnych i zapewnia w szczegotowosci
przysztych lat ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

§ 3. Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat realizowanych
przez Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina jako jednostki budzetowej

Wykaz kont

Konta bilansowe

130 — Rachunek biezacy urzedu

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
720 — Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
Konta pozabilansowe

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Zasady funkcjonowania kont
Konta bilansowe
Konto 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”

Stuzy do ewidencji wptywow i zwrotow z tytutu podatkéw, dokonywanych
za posrednictwem banku. Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie wptywy z tytutu podatkéw,
wptacane na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
»Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” lub ze strong Ma konta 226 — , Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe”. Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na tym koncie, w tym zwroty podatnikom nadptat i ich oprocentowania,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych”,
a takze zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
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Konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich
podatkow, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach; z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkdéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw; z jednostkami
budzetowymi z tytutu potracenia; z bankami z tytulu nieprzekazanych wpiat; zinnymi
podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wiasciwy — ztytutlu nienaleznie pobranych przez nich kwot,
W zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutlu zasgdzonych od nich kwot oraz
wptywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych”,

- odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych”,

- zwroty nadpfat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu”,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

- wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta
130 — ,Rachunek biezacy urzedu”,

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguije sie:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — ,Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,
- wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong

Wn konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont
urzedu,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 §
1 Ordynacji podatkowej, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — , Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych”,

- zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktdéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki ksieguje sie rowniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za
poszczegdlne okresy.

Konto 226 — ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Stuzy do ewidencji naleznosci podatkowych. Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze
strong Ma konta 221, na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci
dtugoterminowych w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130,
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”
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Stuzy do ewidencji przychoddéw budzetowych z tytutu podatkéw. Na stronie Wn konta 720
ksieguje sie odpisy ztytutu podatkdw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
»Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych” oraz odpisy z tytutu naleznego podatnikowi
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta
221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie
przypisy
z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych” oraz odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konta pozabilansowe

Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika”

Stuzy do ewidencji kwot naleznych od osdéb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej osdb trzecich, dla kazdej
z tych oséb otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta
szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote
lub kwoty wynikajgce z decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$¢ osdb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowodd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty
nadptat, dotyczace kwot okreSlonych powyzej, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie
podatnika, do ktdrego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wptat tych osdb, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub osdb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czeS¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona
wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie
na podstawie dokumentu wewnetrznego.

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami ztytulu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow”

Stuzy do ewidencjonowania kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentdéw.

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania
oraz odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie wpfaty kwot pobranych, dokonane na rachunek
biezagcy urzedu jak rowniez odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania,
ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuije sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Informacja dodatkowa
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Plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat stanowi uzupetnienie planu kont
jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

Wptaty na poczet podatkdw i optat mogg by¢ dokonywane za posrednictwem banku lub
poczty.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
§ 4. Na ksiegi rachunkowe sktadajg sie nastepujace zbiory danych:
1) dla budzetu gminy;

2) dla Urzedu Miasta i Gminy:
a) dla dochodéw Urzedu Miasta i Gminy,
b) dla wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy,
c) dla sum depozytowych,
d) dla dochoddéw budzetu panstwa,
e) dla zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,
f) dla Srodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej.

§ 5. Prowadzony jest wspdlny rachunek bankowy dla budzetu gminy i Urzedu Miasta
i Gminy.

§ 6. Sprawozdanie finansowe na dzien bilansowy dla Urzedu Miasta i Gminy, jako
jednostki budzetowej, obejmuje dane ksigg rachunkowych: Urzad, sumy depozytowe,
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, srodki pochodzace z Unii Europejskie;j.

§ 7. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory
zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
1) dziennik;
2) ksiege gtowna;
3) ksiegi pomocnicze;
4) zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych;
5) wykaz sktadnikow aktywdw i pasywdw (inwentarz).

§ 8. Dla wiekszosci kont syntetycznych prowadzi sie ewidencje szczegdtowa.

1. W zaleznosci od charakteru kont oraz potrzeb sprawozdawczych i kontrolnych przyjeto
rozne kryteria tworzenia kont analitycznych:

1) podziat kont zgodnie z klasyfikacjg budzetowg — dotyczy przede wszystkim dochoddw,
wydatkow, przychoddw, kosztéw, naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i przekazanych
dotacji. W ramach tych kont stosuje sie, w zaleznosci od potrzeb, ich dalszy podziat;

2) podziat kont zespotu ,2” (z wytgczeniem konta 221) wedtug tytutdw rozliczen oraz
kontrahentdw, instytucji, pracownikéw lub innych oséb, ktérych dotycza;

3) podziat naktaddw inwestycyjnych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, a ponadto
wedtug zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy;

4) ewidencja dla wyodrebnionych subkont podstawowego rachunku bankowego np.: lokaty,
wadia, $rodki na wydatki niewygasajgce, rozliczenie z tytutu podatku od towardw i ustug itp.

§ 9. Odrebne ksiegi pomocnicze prowadzi sie dla:
1) ewidencji analitycznej rozrachunkdw z podatnikami oraz z innymi podmiotami z tytutu
podatkdéw i optat — wedtug klasyfikacji budzetowej i w podziale na dtuznikdéw;

2) ewidencji analitycznej rozrachunkdéw z tytutu innych naleznosci budzetu tj.:
a) optata za uzytkowanie wieczyste,
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b) optata za dzierzawe gruntu,

c) optata adiacencka,

d) optata planistyczna,

e) naleznosci z tytutu sprzedazy nieruchomosci na raty,

f) naleznosci z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
na raty,

g) optata za korzystanie z przystankéw komunikacyjnych,

h) inne dochody gminy, uiszczane na podstawie odrebnych przepisow;

3) ewidencji mandatéw nakfadanych przez Straz Miejskg;
4) ewidencji naleznosci z tytutu zajecia pasa drogowego;
5) ewidencji naleznosci za zezwolenia na sprzedaz alkoholu;

6) ewidencji srodkdw trwatych podstawowych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych — dla poszczegdinych obiektdw,
z podaniem ich charakterystyki, z uwzglednieniem klasyfikacji sSrodkéw trwatych;

7) ewidencji pozostatych Srodkéw trwatych, zawierajgcej wykaz Srodkéw trwatych wedtug
asortymentdw ze wskazaniem miejsc ich uzytkowania;

8) ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu:

a) wynagrodzen, prowadzonej w formie imiennych kartotek, zapewniajgcej uzyskanie
informacji z catego okresu zatrudnienia,

b) zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego, prowadzonej w formie imiennych kart
zasitkowych,

Cc) pobranych zaliczek na wydatki;

9) ewidencji i rozliczania podatku VAT;

10) ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych sktadanych przez wykonawcéw jako
zabezpieczenie ewentualnych roszczen z tytutu realizowanych na rzecz Urzedu uméw;

11) ewidencji dochodéw z tytutu najmu i dzierzawy lokali komunalnych prowadzonej przez
spotke zarzadzajgcg zasobem komunalnym gminy (na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
Miasta i Gminy Murowana Goslina);

12) ewidencji bonifikat od ceny lokali mieszkalnych, optaty w zwigzku z przeksztatceniem
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz z tytutu uzytkowania wieczystego
prowadzonej przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;

13) ewidencji pozostatych zabezpieczen wierzytelnosci sktadanych przez wykonawcéw jako
zabezpieczenie ewentualnych roszczen z tytutu realizowanych na rzecz Urzedu uméw oraz
z tytutu zabezpieczenia udzielonych przez Gmine pozyczek m.in.: weksle obce, zastaw na
rzeczach ruchomych;

14) ewidencji analitycznej i rozliczania optat za gospodarowanie odpadami — wedtug
klasyfikacji budzetowej i w podziale na dtuznikow.

§ 10. Ewidencja $rodkdw z Unii Europejskiej prowadzona jest przez wyodrebnienie
dla kazdego realizowanego projektu odrebnego systemu ksiegowego, w tym:
1) dziennika;
2) ksiege gtdbwng — zestawienie kont syntetycznych;
3) ksiegi pomocnicze — zestawienie kont analitycznych;
4) zestawienie obrotéw i sald syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej stanowig zasoby
informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie wyodrebnionych czesci bazy danych,
prowadzonych w Referacie Gospodarki Finansowe;j.
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§ 11. Ewidencja analityczna prowadzona jest recznie w formie rejestrow dla:
1) gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych;
2) pozostatych zabezpieczen wierzytelnosci m.in.: weksli obcych, zastawu na rzeczach
ruchomych;
3) udzielonych  bonifikat od ceny lokali ~mieszkalnych, optaty w  zwigzku
z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz z tytutu
uzytkowania wieczystego prowadzona przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

§ 12. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg programu finansowo — ksiegowego
KB z pakietu programéw firmy SIGID, wersja programu ,Ksiegowos$¢ Budzetowa Jednostki
i/lub Zarzadu” to 4, uzytkowana od 1 grudnia 2017 roku, data rozpoczecia eksploatacii
systemu SIGID to 29 grudzien 1994 roku. Instrukcja obstugi programu zawarta jest w
podreczniku uzytkownika, ktdra jest dostepna na stanowisku merytorycznym ds. ksiegowosci
budzetowej.

§ 13. Program finansowo — ksiegowy KB stuzy do obstugi kont:
1) budzetu gminy;
2) Urzedu Miasta i Gminy;
3) sum depozytowych;
4) dochoddw budzetu panstwa;
5) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
6) Srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej;
7) lokat terminowych.

§ 14. Ksiegi rachunkowe w postaci wydrukéw obejmuija:

1) dziennik — zapis operacji w porzadku chronologicznym;

2) konta syntetyczne oraz analityczne — zapisy w ujeciu systematycznym zgodnie
z zaktadowym planem kont;

3) zestawienia obrotdw i sald.

§ 15. Urzad Miasta i Gminy wykorzystuje system finansowo ksiegowy firmy SIGID,
w skfad ktorego wchodzg moduly we wskazanych ponizej wersjach, uzytkowanych
od 1 grudnia 2017 roku:

Nazwa modutu Wersja

S

ewidencja opfat za wieczyste uzytkowanie

ewidencja $rodkéw trwatych i przedmiotéw w ewidencji

ewidencja opfat dzierzawnych

ewidencja opfat dzierzawnych — pas drogowy

ewidencja i rozliczanie podatku VAT

ewidencja i drukowanie faktur

ksiegowos¢ budzetowa jednostki i/lub zarzadu

podatek od nieruchomosci dla o0séb fizycznych

OO NOODNRWIN |- ™

podatek od nieruchomosci dla 0séb prawnych

10 | kadry i ptace pracownikéw urzedu i o$wiaty

11 | PLMA — program obstugi ptatno$ci masowych

12 | podatek od Srodkdéw transportowych

DDA DIPD|DDID|DDD|D[DDS

13 | podatek od posiadania pséw
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14 | ewidencja i drukowanie polecen przelewdéw 4
15 | podatek rolny/lesny/nieruchomosci dla oséb fizycznych 4
16 | podatek rolny/lesny dla oséb prawnych 4
17 | ewidencja i rozliczanie sprzedazy kredytowej 4
18 | program obstugi mandatéw kredytowych 4
19 | ewidencja i rozliczanie zezwolen na sprzedaz alkoholu 4
20. | ewidencja i rozliczanie optat za gospodarowanie odpadami 4

Opisy wyzej wymienionych modutdw i ich wzajemnych powigzan zostaty okreslone
w instrukcji uzytkownika, ktére znajdujg sie na stanowiskach merytorycznych.

§ 16. Do sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych wykorzystywany jest
program pod nazwg BeSTi@, wersja 4, data rozpoczecia eksploatacji systemu to 2 stycznia
2007 roku. Sprawozdania budzetowe i finansowe sg drukowane i przechowywane w formie
papierowej.

~ § 17. Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w systemie Rejestr Zaangazowania
Srodkéow Budzetowych Jednostek Samorzadu Terytorialnego, wersja 1 baza 65, data
rozpoczecia eksploatacji systemu to 4 pazdziernika 2010 roku.

§ 18. Ewidencja planowania prowadzona jest w systemie planowania, prognozowania
i realizacji budzetu wersja 1 baza: 1, data rozpoczecia eksploatacji systemu to
4 pazdziernika 2010 roku.

§ 19. Do ewidencjonowania bankowych polecen przelewéw i dowodéw wptat oraz do
wysytki przelewdw wykorzystywany jest bankowy system dla klientdw korporacyjnych -
AssecoEBP data rozpoczecia eksploatacji systemu to 1 czerwca 2020 roku.

§ 20. Do ewidencji scentralizowanego podatku od towardw i ustug wykorzystywany jest

system informatyczny ,Centralny Rejestr VAT dla JST” wraz z modutem ,Fakturowanie”,
wersja 1, data rozpoczecia eksploatacji systemu to 1 stycznia 2017 roku.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

System jest wyposazony w mechanizm uwierzytelniania uzytkownika oraz kontroli dostepu
do tych danych. Kazdy uzytkownik posiada odpowiednie uprawnienia do systemu nadane
przez administratora na pisemny wniosek kierownika. Uzytkownicy posiadajg unikalne
identyfikatory oraz hasta zmieniane w cyklu co miesiecznym. Ekrany uzytkownikow
wyfgczane sg po okresSlonym czasie nieaktywnoSci oraz zabezpieczone hastem. Monitory
stanowisk, na ktorych przetwarza sie dane osobowe ustawione sg w taki sposéb,
ze uniemozliwiajg wglad w dane. Komputery, na ktérych przetwarza sie dane osobowe
posiadajg dodatkowe zabezpieczenie przed awarig sieci elektrycznej oraz wyposazone s
w system antywirusowy. Systemy finansowo ksiegowe przechowywane sg na serwerze,
z ktorego kopie wykonuje administrator systemu i zapisuje je na dyskach twardych
zlokalizowanych w siedzibie Urzedu.
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