ZARZADZENIE Nr 352012
Wajta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 30 czerwcea 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do zarzadzenia Nr 88/2010 Wojta Gminy
Stara Dabrowa z dnia 29 pazdziernika 2010 roku w sprawie przepisow
wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stara Dabrowa.

Na podstawie przepisow ait. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U z 2009 r. N1 152, poz. 1223 z péZzn zm) i szczegdlnych ustalen zawartych w art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz U. Nr 157, poz 1240 z
pdzn. zm ) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 r zmieniajgce rozporzadzenie
w sprawie szczegoinych zasad rachunkowosdci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. Nr 22,
poz. 121,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 235 pazdziernika 2010 r w sprawie zasad
tachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U N1 208, poz. 1375),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
W zarzadzeniu Nr 88/2010 Wéjta Gminy Stara Dabrowa z dnia 29 pazdziernika 2010 roku w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stara Dgbrowa
w zataczniku nr 1 ,,Zasady (polityka) rachunkowosci w Gminie Stara Dabrowa”, wptowadza
sig nastepujace zmiany:
1). Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia ,Zasady (polityka) rachunkowosci w Gminie Stara
Dabrowa otrzymuje brzmienie okieslone w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Stara Dabrowa.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 stycznia 2012 1.

Wajt Gminy Stara Dabrowa
Mieczystaw Wiodarczyk




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia n1 35/2012
Wojta Gminy Stara Dabrowa
z dnia 30 czerweca 2012 v

Zasady (polityka) rachunkowosci
w Gminie Stara Dabrowa




WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu pizedstawienie obowigzujacych w Gminie Stara Dabiowa:

1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zalacznik nr 1.1).
2 Metod wyceny aktywoOw 1 pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 1.2)
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1 3), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych (zalacznik nr 1.3a),
b) zasad rachunkowosci zadai finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw pomocowych w
Gminie — Organ oraz jednostce — Urzad Gminy (zatacznik 1 3 b},
¢) wykaz i opis zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych (zaltacznik m 1 3 ¢),

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zafgcznik nr 1 4).




1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalgcznik nr 1.1)




1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Stara Dabrowa prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Starej

Dabrowie, 73-112 Stata Dabrowa 20

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawezych

Rokiem obrotowym jest okies roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesiace, w ktdrych sporzadza sie:
— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzagdzenia Ministra Finansow z dnia
3 lutego 2010 1 w sprawie sprawozdawczodci budzetowej (Dz U. Nt 20, poz 103),

- sprawozdanie finansowe, na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca
2010 1. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytoiialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nt 128, poz. 861; ost. zm. Dz, U. 220121 Nr 22 poz 121), obejmujgce:

a) w jednostce budzetowej:

- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,tozporzadzenia”,

- rachunek zyskéw 1 strat (wariant pordwnawczy) wedlug zatacznika m 7 do
~Lozporzadzenia”,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedhug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”

b) w jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika n1 9 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samoizadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zakladéw budzetowych wedtug zalgcznika nr 5 do ,,1ozporzadzenia”,

~ laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samoirzadowych zakladéw budzetowych wediug

zalgeznika nr 7 do ,;rozporzadzenia”,

- Iaczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajagce z zestawiefl zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakiadéw budzetowych
wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika mt 10 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiagg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera.
Ksiggi tachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:

~ dziennik,

ksigge gtowna,

ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotéw 1 sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,




wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 W nim
chronologiczaie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiggi glowne).

Na koniec kazdego okresu sprtawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memotialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty
(zasada kasowa), niezaleznie od rocznego budzetu, kidrego dotycza,

ewidencia przychodéw urzedu gminy stanowiacych dochody budzetu gminy, nieujgtych w
planach finansowych innych samoizadowych jednostek budzetowych, kiére wplacone zostaly
bezpostednio na rachunck budzetn, dokonywana jest w terminie ich zaplaty (ksiggowanie
réwnolegle).

ewidencja wydatkow budzetu $rodkéw europejskich zrealizowanych kasowo pizez jednostke
lub przez BGK dokonywana jest na podstawie zlecen platnosei w danym 1oku budzetowym,

powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegtlawiajace dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie 7 zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego Suma sald poczatkowych i obrotow na kontach analitycznych (ksiggi pomocnicze)
stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego (ksi¢ga gtéwna)

Konta pozabilansowe pehig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdaizenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw 1 pasywow Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani

innym wizadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

a) w jednostce budzetowej:

0 975 Wydatki strukturalne

0 976 Wzajemne tozliczenia migdzy jednostkami

0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
[] 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

b) w jednostce samotzadu terytorialnego:

1 991 Planowane dochody budzetu
0 992 Planowane wydatki budzetu
0 993 Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykoizystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz rozliczen z
budzetem pafistwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowiazana




Do prowadzenin ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputeiowy pod nazwa
Program Finansowo — Ksiggowy autora: Adam Bryk

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w

jedna calo$¢ odzwierciedlajacg dziennik 1 ksiege gltéwna Deokladne informacje dotyczace

programu komputerowego zostalty przedstawione w zatgeznikunr 1.3 ¢.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca

Zawiera ono:

~ symbole 1 nazwy kont

- salda kont na dzient otwaicia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy 1 narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okiesu sprawozdawczego

- sum¢ sald na dzien otwaicia ksiag rachunkowych, obrotdw za okres sprawozdawczy 1
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych spoizadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych
na koniec roku budzetowego

4, Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
16znic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosct oraz z Instrukeji w
sprawie gospodatki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci
stanowiace] zalgcznik nr3 do Zarzadzenia Ni 57/2006 Wéjta Gminy Stara Dabiowa z dnia

25102006 1.

W jednostce wystepujg tizy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie 1zeczowych sktadnikéw majatku i
pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie 16znic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosdei ich stanu wykazywanego w ksiggach
jednostki oraz wyjaénienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami I
weryfikacja 1ealnej wartosei tych sktadnikow

Spisowi z natury zgodnie z Instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

1). nieruchomosci zaliczone do inwestycji;

2} papiery wartosciowe w postaci materialnej (). takie, w ktdrych zawarte w nich piawa sg

zapisane na papicrowym dokumencie;

3). gotéwka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy;

4). papiety wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne;

5) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, druki $cistego zarachowania;

6). znajdujgce sie na terenie niestrzezonym Srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwatych, do

ktoryeh dostep jest znacznie utrudniony it gruntow;

7). znajdujace sie na terenic niestizezonym maszyny i wzadzenia wchodzace w skiad stodkow

tiwalych w budowie.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub
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przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznogei i stanie aktywdw powieizonych innym

jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (4. wystepujacych w

zapisach komputer owych). Potwierdzenie zgodnoscei stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywéw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

- naleznosci od kontiahentow,

- nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

— wattoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i 1odzaju skladnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosel bilansowe;,

- papietéw wartosciowych w formie zdematerializowane;

Salda naleznodci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegdélnymi kontrahentami, wtym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan akiywéw finansowych przechowywanych pizez inne jednostki
uzgadniane sg pizez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie

zastrzezen do jego wysokosci

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosei spornych i watpliwych,

~ naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznogci od pracownikow,

- naleznodci z tytutow publicznoprawnych,

— innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych pizyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanic stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu,

Ta forma inwentaryzacji dotyczy min :

- warto$ci niematetialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci,

- diugoterminowych aktywéw finansowych, np akcji i udziatéw w spétkach,

- Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- 4rodkow pienigznych w drodze,

- naleznodci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

~ naleznodci i zobowiazafh wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— aktywo6w i pasywow wymienionych w art 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z uzasadnionych pizyczyn nie byto mozliwe,

~ gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi stodkéw trwatych,

- funduszy specjalnych,

~ rezerw i ptzychoddw przysztych okiesow,

Inwentaryzacja nietuchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej

7z ewidencja powiatowego zasobu nieruchomosci.




Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1} Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie stizezonym stodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad $rodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomoscei zaliczane do
$rodkow trwatych oraz inwestycje,

b) co rok: pozostate skiadniki aktywow i pasywow, tj na dzien bilansowy kazdego roku:
1 aktywow pienigznych
2 kiedytéw bankowych
3. papietéw warto$ciowych
4. sktadnikow aktywoéw i pasywow, ktérych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
C) Zawsze:
1. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2. w sytnacji wystapienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku

3) Inwentaryzacje przeprowadza si¢ téwniez na dzienl poprzedzajacy likwidacje jednostki




2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zalacznik nr 1.2)




Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 1 o rachunkowosci (tj. Dz U. z 2009 r Nr 152, poz 1223 z
pozn zm , ostatnia zmiana: Dz.U z 20101 Nr 47, poz 278),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1 o finansach publicznych (Dz.U Nr 157 poz. 1240 z pdzn
zm ),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1 — Ordynacja podatkowa (t.j Dz U. z 2005 r Nr 8, poz. 60 z
p6zn zm ., ostatnia zmiana: Dz.U z 2010 1 Nr 40, poz. 230),

Ayrozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 1 w sprawie szczegdlnych zasad

rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, pafdstwowych

funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz U. Nr 128, poz. 861, ost zm Dz U. z 20121 Nr 22 poz. 121},

5) 10zporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 1. w sprawie szczegélowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu
Pafistwa, wartosdci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz U. Nr 57, poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 1. w
sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz U. Nr 205, poz 1283).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
otaz w pizepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedhug
nizej pizedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnosc,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Srodki trwale stanowiace whasno$¢ Skarbu Panstwa lub jst otizymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji

Srodki tiwale otaz wartodci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci
Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych §rodkoéw wprowadza sig do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci 1ynkowe] na dzien
nabycia Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie pizecigtnych cen stosowanych w obrocie
1zeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreSlonymi w pizepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 tutego 1992 1, t] Dz U. z
2000 r. Nr 34, poz. 654 z pdzn. zm )

Umotzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie stodkow trwatych oraz wartosci
niematetialnych i prawnych”. Amoityzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartodci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace

pierwsze wyposazenic nowych obiektéw o wartosci poczatkowej niZzszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi

albo ich nicodlgcznymi czgsciami:
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1) traktuje si¢ jako pozostate wartodci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiordw
bibliotecznych® w korespondencji z kontem 401 ,,.Zuzycie materialéw i energii”

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja;

1) $rodki trwale,

2).pozostate $rodki trwale,

3). inwestycje (stodki trwale w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art 3 ust 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci

otaz $rodki trwate stanowiace wlasnos¢ Gminy Stara Dabrowa

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnoscei:

- nieruchomodéei, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odigbng
wlasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- drodki transportu 1 inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

Stodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

— w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia fub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartoscel,

- w pizypadku wytworzenia we wilasnym zakiesie — wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
1ZECZOZNAWCE,

- w pizypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

~ w pizypadku spadku lub darowizny — wedlug wartodci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokoscei okieslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany sSrodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szezegdlnych nowego $rodka

Na dzier bilansowy $todki tiwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sig w
wartosei netto, tj z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,.S1o0dki trwate”,
- pozostate §rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie 1ozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010 1. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze z16det zagranicznych (Dz U. Nr 38, poz. 207), a takze
rozporzadzenia Rady Ministtow z dnia 3 lipca 2006 1 w sprawie szczegblowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz U. Nr 120, poz. 831} Umarzane sa (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie akfualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych
ustalonych :

~ w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (zatacznik m 1 do ustawy).
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Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesigeu
przyjecia srodka trwalego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umotzenie $todkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” Amortyzacja obcigza konto 400 ,, Amortyzacja” jednorazowo na

koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich $rodkéw trwatych
Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisdéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji
Pozostale $rodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktore
finansuje sie ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sa ze srodkdw na inwestycje).
Obejmuja :

1).ksiazki i inne zbiory biblioteczne

2).érodki dydaktyczne stuzace do nauczania iwychowywania w szkolach 1 placowkach

os$wiatowych
3) meble i dywany

4). érodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate stodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate

srodki trwate” 1 umarza sic je w 100 % w miesigcu pizyjecia do uzywania, a umorzenie to

ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych siodkéw trwatych, wartosci

niematetialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401

Zuzycie materialow i energii”

Srodki trwale w budowie(inwestycje) to wartosé¢ kosztow poniesionych w okresie budowy,

montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz kosztow

nabycia pozostatych $rodkéw frwatych stanowigeych pierwsze wyposazenie nowych obiektow

zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia budowy (inwestycji), w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akeyzowy,

— koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi ro6znice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

- oplaty notarialne, sadowe itp ,

~ odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sig¢ kosztéw ogdlnego

zarzadu oraz kosztéw poniesionych pized udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang

inwestycja, tj kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.

Do wartosci $rodkoéw trwalych w budowie (inwestycji) zalicza sig w szczegdlnosci nastepujgce

koszty:

- dokumentacji projektowe]

~ nabycia gruntéw i innych skiadnikow majatku, zwiazanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okieslenia whasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zhikwidowanych na
nim obiektow
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~ oplat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terendw w okiesie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wytaz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 ¢ o bibliotekach, Dz U

Nr 85 poz. 539 z p6zn zm) Do zbiotéw bibliotecznych nie zalicza si¢ materialéw stuzacych
pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.

Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedtug zasad okreslonych rozpoizadzeniem
Ministra Kultury i Dziedzictwa Natodowego z dnia 29 paZdziernika 2008 1. w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz U Nr 205, poz. 1283).

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie zakupu
Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i
zatwierdzonej pizez kierownika biblioteki Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjne;

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesigeu przyjecia do
uzywania. Umorzenie uyjmowane jest na koncie 072 ,,Umoizenie pozostatych srodkdw trwatych,
wartosel niematerialnych i prawnych oraz zbiorGw bibliotecznych” w korespondencit z kontem
401 ,,Zuzycie materiatdow i energn’”.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznoéci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.
Zgodnic z § 8 ust. 5 i 6 ,tozporzadzenia® odsetki od naleznosci wmowane sa w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedhug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu stedniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP
Kwote naleznosci ustalong na dzief bilansowy pomniejsza sie o odpisy akiualizujace jej wartosé
zgodnie z zasadg ostroznosei. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych
lub kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznoéei), a ich wysokos¢ ustala sig
wedlug art 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 21 3 ,,rozporzadzenia”):
~ (w organie) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytwlu rozchodow budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
- odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja te fundusze.
Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci dokonywane sq najpé7niej na koniec 1oku obrotowego
Na dzieh bilansowy naleinoéci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane s w kwocie
wymaganej zaplaty.
Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (1 ozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegblnosct:
~ akcje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,
— akeje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dhugoterminowe.
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Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sa w cenie nabyci pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznoéci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dziefi
bilansowy w wysokodci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj w wysokoscl netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust 1 ustawy
o rachunkowo$ci).

Naleznoéci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia
sie wedhug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, kiére przeznaczone sg do zbycia w terminie
3 miesiecy, w wartoéci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone s na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujacych warto$é naleznodei funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obciazajg te fundusze,

— (w wrzedzie gminy) odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosel z tytutu 10zchodéw budzetu,
ktére zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosdei, w tym 16wniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace zobowiazan

podatkowych, ujmuje si¢c w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokoset odsetek

naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznoéei wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu wedlug

zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedhig obowigzujacego na ten dzien kuisu

$redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznoéci pienigzne majace charakter cywilnoprawny sg umaizane w caloscei lub w czgdel, a ich

splata odraczana lub rozkiadana na raty wedlug zapiséw zawartych w art 56157 uip

Niewiclkie salda naleznosci w kwocie do niepizekraczajacej kosztéw wyslania upomnienia

podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne

Nie nalicza sie odsetek od zaleglosci podatkowych niepizekraczajacych trzykrotnodci wartosel

oplaty dodatkowej pobietanej przez ,Pocztg¢ Polska Spotke Akeyjng” za polecenie przesylki

listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danc; waluty ogloszonegoe

pizez Prezesa NBP na ten dzien W ciggu 1oku operacje gospodarcze wyrazone w walutach

obcych ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace
stodkéw  pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Furopejskiego Obszaru

Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

nie stanowig inaczej - odpowiednio po kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w pizypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

— érednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia popizedzajacego ten dzien — w
przypadku zaplaty naleznoéci lub zobowiazaf, jezeli nie jest zasadne stosowanie kuisu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub

ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,

obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartoéciowe, m.in weksle o terminie wykupu
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powyzej 3 miesiecy, a kr6tszym od 1 roku). Krétkoterminowe aktywa finansowe wycenia si¢ na

dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich

jest nizsza

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw maja nicistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane

w czasie, lecz od razu powickszajg koszty dziatalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia sig w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art 28 ust 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- w zakiesie sprawozdawezosei budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
30 matca 2010 1. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych
do pafstwowego dlugu publicznego, diugu Skarbu Panstwa, wartosei zobowiazan z tytuu
poreczeft i gwarancji (Dz U. Nt 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansewe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedlug wymagane]

kwoty zaptaty

Zohowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartalu wediug

zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na fen dzien kursu

sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP

Odsetki od zobowigzahn wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy

dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sq w ksiegach rachunkowych w momencie ich

zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego

kwartahu,
Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Pafstwa oraz

warto$é zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sa wedlug zasad zawartych w ww rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca

201071.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobiefistwie przyszte
zobowiazania zgodnie z art. 35d ust 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej

wartodci

Rozliczenia migdzyokresowe bierne , rezerwy na koszty przyszlych okieséw majg nieistotng

wartos¢ i dlatego nie sg tworzone,

Zobowiazania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzed

przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzafl bilansowych, poniewaz nie nastapilo spefnienie

warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich waitos¢ oraz moment wyplywu $rodkow
pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwiazku z udzielonymi
gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Przychody urzedu gminy obejmuja dochody budzetu gminy nieujete w planach finansowych

innych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okreséw to réwnowartosc ottzymanych lub naleznych od kontrahentow

srodkow z tytulu §wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych

(art 41 ust 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych

postanowief, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
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¢) wydatkéw srodkéw ewropejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskoéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat pizedstawionym w zataczniku 7
do ,,1ozporzadzenia” skiada sie:

- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalnoéci operacyjnej,
- wynik z dziatalnosci gospodarczej,

- wynik brutto

W organie {inansowym gminy

Wynik wykonania budzetu gminy (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z
wykonania budZetu gminy ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” popizez
poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkoéw budzetowych oraz
ujmowanych memoriatowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na
odrebnych kontach odpowiednio: 901 _Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903
,Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu gminy dochody budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu
panstwa (wspdtfinansowanie) oraz stodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Wyniki
budzetu gminy, bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sa sobie réwne
Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychoddéw 1 kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach” W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
,,Skumulowane wyniki budzetu”
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3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalgcznik nr 1.3)




1. Zakladowy plan kont (Zalacznik 1.3 a)

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej i wykaz ksiag pomocniczych
otaz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdaizen, a takze zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej.

Wprowadza sic z rdbwnoleghy zapis operacii finansowych na kontach organu i urzedu
w zakresie kasowego wykonania budzetu,

Wykaz ksigg rachunkowych dla jednostki samorzgdu terytorialnego ( wykaz kont dla
budzetu Gminy - Organu ) oraz zasady funkcjonowania kont.

W jednosice samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiegi rachunkowe dotyczgce
wykonania budzetu w zakresie dochodow i wydatkéw, naleznosci finansowych, zobowiazan
finansowych oraz operacji niekasowych, stanowiacego wykaz kont dla budzetu Gminy.

A) Wykaz kont dla budzetu Gminy (Organu) - w zakresie ksiggi otownej organu
finansowego prowadzone sa:

1. Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134  Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatkl
140  Srodki pienigzne w drodze

192 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224  Roztachunki budzetu

995  Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240  Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260  Zobowigzania finansowe

290  Odpisy aktualizujgce naleznoécl

901 Dochody budzetu

902  Wrydatki budzetu

903  Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokicsowe

060  Skumulowane wyniki budzetu

961  Wynik wykonania budzetu

962  Wynik na pozostatych operacjach
968  Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe:

991  Planowane dochody budzetu
992  Planowane wydatki budzetu
993  Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu”
Rejesttowanie zmian W sytuacji finansowo - majatkowej jednostki odbywa sie wedlug dwoch

zasad:
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- zmodyfikowane] zasady kasowei- w zakresie gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, czyli poszczegdlne operacje ujmuje si¢ pod data, pod ktéra nastgpil przeptyw
pieniedzy,

_ zasady memoriatowej- w ksiegach 1achunkowych ujmuje si¢ wszystkie zdaizenia gospodarcze,
kiote nastapilty w danym roku budzetowym, czyl stwarza mozliwo$é kompleksowego ich
prezentowania, w tym naleznosci i zobowiazan.

B) Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy:

1) Konta bilansowe — opis kont

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostka a bankiem W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢c zgodnie z wyciggiem, natomiast
réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia” Roznicg tg
wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $todkow pienigznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow pizelanych przez bank na rachunck budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stionie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rdwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu pizelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ 16wnicz lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu (tj. kiedyt 1

odsetki od kredytu).
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow

zaciggnietych na sfinansowanie budzetu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenic stanu

zadhuzenia wedhug umoéw kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konte 135 shuzy do ewidencji opetacji pienieznych na rachunku bankowym siodkow na

niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku, z czym musi zachodzi¢ zgodnoéé zapiséw miedzy jednostkg a bankiem
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy $todkow pienieznych na rachunek $rodkow na

niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku érodkéw na niewygasajace

wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225
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Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan Srodkéw pienigznych na rachunku
$10dkow na niewygasajace wydatki

Konto 140 — ,,Sr‘odki pieniezne w drodze”
Konto 140 shuzy do ewidencji $srodkéw pienigznych w drodze, w tym:
1) érodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okiesie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdaweczego,
2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,
3) pizelewéw dochodéw budzetowych zicalizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okiesie sprawozdawczym.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco wedhug faktycznych sum
pienigznych w drodze
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenic dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych z wyjatkiem jednostki, jaka jest urzad.

Na stionie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych pizez nie
dochodéw budzetowych

Na koniec 1oku moze wystepowaé saldo Wn konta 222, ktére oznacza stan dochoddw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objete rocznym sprawozdaniem, lecz
nie przekazanych na rachunek budzetu

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych

przez te jednostki wydatkéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $todki pizelane z rachunku budzetu na pokiycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposcb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczer z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw pienieznych pizeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Podzial analityczny wedlug jednostek budzetowych moze by¢ bardzie]
uszezegdtowiony w zaleznosci od potrzeb wyodrebnienia dodatkowych zadan, badZ projektow
realizowanych w ramach danej jednostki.

Qaldo Wn konta 223 oznacza stan pizelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
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Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji roziachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoscei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych pizez urzedy skatbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytuhu dochod6éw pobs anych na 1zecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedtug poszcezegdlnych tytulow oraz wedlug poszezegolnych budzetow, w
szczegodlnosci wedlug:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
- rozrachunkdéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,
- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
- roziachunkéw z tytuht dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci budzetu, a saldo Ma konta 224 - stan

zobowigzan budzetu

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu z1 ealizowanych
pizez te jednostki niewygasajacych wydatkow

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokiycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stionie Ma konta 225 ujmuje sig wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondenciji z
kontem 135

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $t odkdéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow

Konto 240 — ,, Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych roziachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z

wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224,225, 250, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu roziachunkow
wedhug poszezeg6lnych tytatow oraz wediug kontrahentow
Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosei, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiazan z tytulu

pozostatych rozrachunkéw

Konto 230 — ,,Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosei finansowych, a w

szczegOlnodci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznodcei finansowych (w

szezegdlnodei 7 tytutu udzielonych pozyczek), a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosei z poszczegdinymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma - stan nadplat z tytutu naleznoscei finansowych.
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Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegolnodel z tytutu zaciagnietych pozyczek 1
wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$é zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznos§ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualiznjgeych naleznodci.

Na sttonie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodei odpiséw aktualizujacych
naleznodci, a na stronie Ma zwigkszenie wartoscl odpiséw aktualizujacych naleznoscl

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetn jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ pizeniesienie, W kohcu roku, sumy dochoddw budzetu
jednostki samorzadu terytor ialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sig dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,
2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w kot espondencji z kontem 224,
3) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem
224,
4) z innych tytutdw, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133,
5) pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,
7) wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdlowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszezegolnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe].

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samotzadu
terytorialnego za dany 1ok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi

si¢ na konto 961

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 shuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdaf finansowych, w korespondencji z kontem
223,
2) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami, w kotespondencji z kontem 224;
3) wlasne, w korespondencji z kontem 133;
4) realizowane z kredytu wruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencii
z kontem 134, 260

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961

Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwiac ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
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Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontern 904
W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowiacy (facznie z wykazem wydatkow, ktdre nie wygasaja z uplywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkéw z wyodrgbnieniem wydatkéw majatkowych.

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

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencii niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuyje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w kotespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetu
Na stionie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygadnigcia planu niewygasajacych wydatkéw

Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych przychoddéw i wydatkow
przysztych okresow.

Na stionie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. zarachowane odsetki od zaciagnietych kredytdow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace
dochody przyszlych okresow (np: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego toku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé¢ ustalenic stanu
1ozliczer migdzyokresowych wedhug ich tytutow
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn iMa.

Saldo Wn oznacza wysoko$¢ rozliczen, ktore w momencie zaplaty stana si¢ wydatkami, a saldo

Ma — stan rozliczef miedzyokresowych przychodow.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.
Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegdlnoéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod daty zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962 Konto 960
moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 -

stan skumulowane]j nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,, Wynik wykoenania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.




Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stionie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z koatem 901

W ewidencji szezegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ Zrédta zwigkszen i 1odzaje
zmniejszeh wyniku wykonania budzetu stosownie do potizeb sprawozdawczosc,

Na koniec roku konto 961 moze wykazywal saldo Wn lub Ma Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki

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

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji nierasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosei koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegoélnosei przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami

Pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na

konto 960

Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychod6w i rozchodéw dotyczacych prywatyzacjt.

Na stronie Wn ujmuje si¢ tozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na sttonie Ma -
przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szezegotowg do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji 1 tytutéw

prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan stodkow z prywatyzacji

2) Konta pozabilansowe — opis kont

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwieckszajace planowane dochody
Planowane dochody budzetu oraz jego zmiany dokonywane sa nha podstawie zatwierdzonych
Uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy w sprawie zmian w budzecie gminy Ewidencje
analityczng do konta 991 stanowia miesigczne sprawozdania Rb -27S zawierajace plan i realizacjg
dochodéw budzetu gminy wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume 16wng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn

konta 991.

Konto 992 — ,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego Zzmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu

zwickszajace planowane wydatki.
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Na sttonie Ma konta 992 ujmuje sic zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.
Planowane wydatki budzetu oraz jego zmiany dokonywane sa na podstawie zatwierdzonych
Uchwat rady Gminy i Zarzadzen Wéjta Gminy w sprawie zmian w budzecie gminy Ewidencje
analityczna do konta 992 stanowia miesigczne sprawozdania Rb — 288 zawiergjace plan i
realizacje wydatkéw budzetu gminy wg podziatek klasyfikacji budzetowe]

Saldo Wn konta 992 okiesla w ciggu roku wysokodé planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg roéwnag saldu konta uymuje si¢ na stionie Ma

konta 992

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku,

ktore nie podlegaja ewidenciji na kontach bilansowych
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowiazan wobec

innych budzetdw.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty

naleznogci otizymane z innych budzetow
Lwidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedlug poszczegolnych budzetow

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosei od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan
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Wykaz ksigg rachunkowych dla jednostki budzetowej (w tym: wykaz kont dla jednostki
Urzad Gminy) oraz zasady funkcjonowania kont

W jednostce budzetowej prowadzone sg ksiggi 1achunkowe dotyczace pizychodow i
kosztéw, naleznoéci i zobowiazan jednostki.

A. Wykaz kont dla jednostki budzetowej

Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujgce konta:

1) Konta bilansowe:

Zespot 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartoéci niematerialne 1 prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie §todkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $todkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiotéw bibliotecznych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespoél 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zesp6l 2 - Rozrachumki i rozliczenia

200 - Roziachunki z odbiorcami

201 - Rozrachunki z dostawcami

291 - Naleznodci z tytulu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz patnoéei z budzetu dgrodkoéw ewopejskich
225 - Rozitachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe

229 - Pozostale 1ozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale roztachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjaénienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosei

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie matetialow 1 energil

402 - Ushugi obce

403 - Podatki i optaty
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404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne 1 inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty 1odzajowe

410 - Inne éwiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycije

840 - Rezerwy i 10zliczenia miedzyokresowe pizychodow

851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych pizysztych lat

B. Zasady funkcjonowania kont dla jednostki

1) Konta bilansowe — opis kont

Zespol 0 - Majatek trwaly
Konta zespolu 0 "Majatek trwaly" stuzq do ewidencji rzeczowego majatku trwalego,
wartodci niematetialnych i prawnych, finansowego majatku trwalego, umorzenia majatku,

srodkéw tiwatych w budowie (inwestycji)

Konto 011 — ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej

srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujgciu
na koncie 013, 014

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sic zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartoéei poczatkowej stodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwalych, kiore ujmuje
sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub ze $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) oraz warto$¢ ulepszen

zwiekszajacych warto$¢ poczatkowg $rodkow trwatych,
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2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych,
3) nicodplatne przyjecie Srodkéw trwatych,
4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscel:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego ptzekazania,
2) ujawnione niedobory srodkéw tiwatych,
3) zmniejszenia wartodci poczatkowe; srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
o ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;
o byé ptowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg okreslong w rozporzadzeniu Rady
ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan drodkéw trwalych w wartosci

poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencii stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodcl poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnodei jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amottyzacji w pelnej wartosci w
miesiacu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1
wartoéci poczatkowej pozostatych érodkéw trwalych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub ze Srodkéw trwalych w budowie (inwestycji)

jako pierwsze wyposazenie,
2) nadwyzki §rodkéw trwalych w uzywaniu,
3) nieodplatne otizymanie Srodkow trwatych
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia, zuzycia, spizedazy,
nicodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowe]j $rodkoéw trwalych oddanych do uzywania oraz 0s6b lub komorek organizacyjnych,

ktorym powierzono $rodki trwate.
Konto 013 moze wykazywal saldo Wn, ktore wyraza warto$é Srodkéw tiwatych

znajdujacych sig w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn 1 zmniejszefr wartosci zbiordw
bibliotecznych bibliotek publicznych.

Na stronic Wn konta 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie
072.
Na stronic Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
1) przychdd zbiordéw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych,
2) nadwyzki zbiorow bibliotecznych.
Na stronic Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchod zbiordw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
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Pizychody i 10zchody zbiordéw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Pizychody z tytulu nieodplatnego otizymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczegolnych zbiotow bibliotecznych, z dalszym podziatem okieslonym w odrgbnych
przepisach

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostee.

Konto 020 — ,, Warto§ci niematerialne i prawne”

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe]
wartodci niematerialnych i prawnych.

Na stronic Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stionie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosei poczatkowe) wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ki6te oznacza stan wartosci niematerialnych 1

prawnych w wartosci poczatkowe;

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci
akeji i innych diugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dluzszym niz rok

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stionie Ma - zmnigjszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszezegblnych sktadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow

Konto 030 moze wykazywaé saldo W, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych akiywow

finansowych

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz
wartodei niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych pizez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umoizenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych otaz wartodci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi sie wedtlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje
szczegdlowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $todkdéw
trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodei poczatkowej Srodkéw trwatych,
wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania. Umotzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umoizenia
wartosel poczatkowe]j srodkow trwatych, wartoéci niematetialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umotzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioi6w bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, pizekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
grodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioiéw  bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkow trwatych, wartosct
niematerialnych i prawnych otaz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, kitére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania

Konto 080 —,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sig w szczegolnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace s1odkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycijl
zaréwno przez obcych wykonawceéw, jak 1 we wlasnym imienu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, wzadzeh oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach whasnej dzialalnosci gospodarcze),

3) poniesione koszty ulepszenia srodka tiwatego (pizebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacia), ktore powodujg zwigkszenie wartoscl uzytkowej $rodka trwalego.

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ warto§¢ uzyskanych efektow, w szezegdlnosei:

1) érodkow trwatych,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych §rodkow tiwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnigj
wyodrgbnienie kosztow §rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdinych rodzajéw efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegblnych
obiektéw srodkow trwalych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztéw érodkdw trwatych

w budowie i ulepszen

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych przechowywanych w kasach,

2) krotkoterminowych papierdw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielanych pizez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

5) imnych krajowych i zagt anicznych $rodkéw pienieznych

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ opetacje pienigzne oraz obioty i stany Stodkéw pienigznych
oraz kidtkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji kiajowej 1 zagranicznej gotéwki znajdujacej sig W kasach

jednostki
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stionie

Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartoéé konta 101 koryguije sie o 16znice kursowe dotyczace gotowki w walucie obeej,
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
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1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagraniczngj, Wyrazonego w walucie polskiej 1 obeej, z podzialem na
poszezegdlne waluty obcee;

3) wartodci gotowki powierzonej poszezegolnym osobom za nig odpowiedzialnym,

i prowadzona jest w formie 1aportéw kasowych

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objgtych planem
finansowym

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienigznych:

1} otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oiaz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegédlowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencii z kontem 101, 200, 221
lub innym wiasciwym kontem

Na stronie Ma konta 130 ujimuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki jak réwniez Stodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szezegdtowa wedhug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3,
4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okiesowe przelewy Siodkow pienieznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegdlowa wedtug dysponentdw, ktoérym przelano $rodki pienigzne), w korespondencii z kontem
223

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku, z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisoéw miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
blednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy réwniez do ewidencji dochoddw i wydatkéw realizowanych bezpost ednio
7z rachunku biezacego budzetu (organu) Wowcezas saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkéw podlega okiesowemu pizeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na
strone Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczeg6lowosel planu
finansowego dochoddéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza stan srodkéw pienigznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikaj acych z
ewidencji szczegdlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywad saldo
Whn, ktore oznacza stan Srodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo
Wn, ktére oznacza stan S1odk6w pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
Kktore do konica roku nie zostaty przelane do budzetu

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
223,

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w
korespondencji z kontem 222,
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Konto 135 - "Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a W
szczegdlnosei Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyplaty stodkoéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkdw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza slan srodkow pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych 1
rachunkach specjalnego przeznaczenia

Na koncie 139 prowadzi sig¢ w szczeghlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
1achunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4y §rodkéw obeych na inwestycje

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscig
jednostki a ksiggowoscia banku

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkow pienigznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych 1na zlecenie.

Na stronije Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $1odkow pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkéw bankowych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug
kontrahentéw.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $todkéw pienieznych

znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 shuzy do ewidencii krotkoterminowych  aktywow finansowych, a w
szczegdlnosei akcji, udziatéw i innych papierdw warto$ciowych wyrazonych w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stropie Wn konta 140 ujmuje sig zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 140 umozliwia ustalenie:

1) poszczegolnych skiadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obee], z podzialem na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci kr6tkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6lnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Whn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 141 - "Srodki pienig¢zne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkoéw pienigznych w drodze
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze
Ewidencja srodkéw pienigznych w drodze prowadzona jest na biezaco

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pieni¢znych w drodze
W jednostce kont 141 wykorzystywane jest pizy automatyczmym ksiegowaniu dochodéw
przyjetych do kasy oraz do ewidencji srodkow pienieznych pobieranych z banku do kasy na
pokrycie wydatkow.

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia
Konta zespohu 2 "Roztachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych

1ozrachunkow o1az rozliczen
Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji 1 rozliczen érodkow budzetowych, $rodkéw

europejskich i innych $1odkéw pochodzacych ze z16det zagranicznych niepodlegajacych zwrotowl,
wynagrodzefi, rozliczen niedoborow, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 winna umozliwiac wyodigbnienie
poszezegblnych grup roziachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu
naleznodei, rozliczen, roszczen spomnych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz,
jesli dotycza rozliczen w walutach obeyeh - wedlug poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu
s10dkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty

Konto 200 - "Rozrachunki z odbiorcami”
Konto 200 shuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dostaw, robét i ustug a takze naleznosci

z tytuhu przychodéw finansowych.
Na koncie 200 nie ujmuje si¢ naleznoéci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,

ktére ujmowane s na koncie 221.
Na stronie Wn konta 200 ujmuje si¢ naleznosci wynikajace z faktur wiasnych, natomiast po

stronie Ma ksigguje sie splaty naleznodci przez odbiorcow .
Ewidencja szezegdlowa do konta 200 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia naleznosci

wedlug poszczegdlnych odbiorcow.
Konto 200 moze mieé¢ dwa salda Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszezen, a saldo Ma

— stan zobowiazan

Konto 201 - "Rozrachunki z dostawcami"

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen kraj owych i zagranicznych z tytuhu
dostaw, robét 1 ushug, w tym 1dwniez zaliczek na poczet dostaw, 10b6t 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ splate zobowigzan, natomiast po stronie Ma dokonuje

sie obciazen z tytutu zobowigzan jednostki w korespondencji z kontami zespotu 4
Ewidencja szczegdtowa do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia zobowigzan

krajowych i zagranicznych wedlug poszczegOlnych kontrahentow
Konto 201 moze micé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma

— stan zobowiazan

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”
Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sic ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych 1

zwroty nadpfat
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytuhn dochodéw budzetowych

o1az odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
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Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznoéci z tytutu podatkéw pobieranych pizez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegloscl i nadptaty)

Ewidencia szczegélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw,
podziatek klasyfikacji budZzetowej otaz budzetéw, ktérych naleznoset dotycza,.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytuiu
dochod6éw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w

tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochoddéw budzetowych'

Konto 222 stuzy do ewidencii tozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sic w ciagu toku budzetowego okiesowe lub roczne
pizeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych
Konto 222 moze nie wystepowaé w wrzedach jednostek samorzqdu terytorialnego, w ktorych
dochody budzetowe wplacane sq bezposrednio na rachunek samorzqdu terytorialnego

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie pizelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych'

Konto 223 stuzy do ewidencji 1ozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wsp6lfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze §rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuie sig:

1) w ciagu roku budZzetowego okiesowe lub roczne przeniesienia, na podstawic sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspéHinansowania programéw i projektéw realizowanych ze érodkdw europejskich na
konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkoéw pienigznych na pokiycie wydatkoéw budzetowych oraz wydatkdw
w ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $todkow europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stroniec Ma konta 223 ujmuje sie:

1) okresowe wptywy $todkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w 1amach wspéHinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkoéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych pizeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwiazane z przeplywami $rodkow europejskich w
zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konea 1oku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z

kontem 130




Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw

europejskich"

Konto 224 stuzy do ewidencji 1ozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posiedniczace
platnosei z budzetu §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencii z kontem 130,  tylko w
przypadku rezygnacji te funkcje przejmuje konto 810 ),

2) wartodé ptatnosci dokonanych na 1zecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w
korespondencji z kontami 227 lub 230

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscl:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810, (w
przypadku rezygnacji nie funkcjonuje),

2) warto$¢ platnosei z budzetu srodkow europejskich uznanych za tozliczone, w korespondencji z
kontami 810 hub 230,

3) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym toku budzetowym, w korespondencji z kontem 130

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartodei przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnoéci z budzetu srodkéw europejskich
wedlug jednostek otaz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdie organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sq ujmowane na koncie 221,

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosei z tytutu dotacii,
podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stonic Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na sttonie Ma -

zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetéw.
Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznodci i zobowiazan wedtug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec budzetdw.

Konto 226 - "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe™
Konto 226 stuzy do ewidencji dhugoterminowych naleznodei lub diugoterminowych

1ozliczen z budzetem.
Na stronic Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosei dtugoterminowe naleznosei, w

korespondencji z kontem 840, a takze pizeniesienie naleznosci krétkoterminowych do

dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221
Na stionie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdinosei przeniesienie naleznosci

dhugoterminowych do krétkoterminowych w  wysokosci raty naleznej na dany 1ok, w

korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, kibte oznacza warto$¢ dlugoterminowych

naleznosci.
Ewidencja szezegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

poszezegblnych naleznodcei budzetowych

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, roziachunkow publicznoprawnych,
a w szezegdlnodel z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy

i PFRON
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznodci z tytulu rozachunkow
publicznoprawnych

Ewidencja szczegétowa do konta 229 prowadzi si¢ wedlug tytutéw rozrachunkow oraz
podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowiazan z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
7z tytulu wyplat pienigznych i $wiadezen 1zeczowych zaliczonych, zgodnie z odigbnymi
przepisami, do wynagrodzef, a w szczegdlnodci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dziclo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$é wydanych §wiadezen 1zeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika,

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowiazania jednostki z tytutu wynagtodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic mozliwos¢ ustalenia
standw naleznodci i zobowigzan z tytutn wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -

stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia,
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdnodet:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
3) naleznodci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordw i szkdd,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,
6) odpisanie zobowigzan przedawnionych
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) 1ozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych,
2) wplywy naleznosci od pracownikow,
3) odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rdwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki,
Ewidencja szczegdlowa do konta 234 prowadzi sig wedlug poszczegdlnych tytuldw
rozrachunkéw oraz poszezegdlnych roziachunkéw pracownikow
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a

saldo Ma - stan zobowiazat wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji kiajowych i zagranicznych naleznos$ci 1 roszezen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234 Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do
ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznoscei

funduszy celowych.
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Na sttonie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i1 roszczenia oraz splatg 1
zmniejszenic zobowiazan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splatg 1 zmniejszenie
naleznosci 1 roszezen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
10ziachunkéw, 10szczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mieé dwa salda Saldo Wn oznacza stan naleznosdci 1 roszezen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjaénionych kwot naleznosci z tytuin
dochodéw budzetowych

Na stionie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosei kwoty wyjasnionych wptlat i ich
zwroty Na stionie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat,

Konto 290 - "Odpisy aktualizujzgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodcel odpisow aktualizujgcych
nalesnodei, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosel.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug 10dzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencic ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sig na podstawie dokumentdéw koryguj acych koszty (np faktur
korygujacych)

Nie ksicguje sig na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szezegélowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdari okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - ' Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw tiwafych 1
wartodci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz pizeniesienie w koncu

1oku salda konta na wynik finansowy
Konto 400 moze wykazywaé w ciagu 1oku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢

poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obiotowego na
konto 860

Konto 401 - "'Zuzycie materialéw i energii"
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1 energii na cele dziatalnosci

podstawowe], pomocniczej 1 ogdlnego zarzgdu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i

eneigii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu Zuzycia

37




materialéw i energii oraz na dzien bilansowy pizeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatdw i energii na konto 860.

Ewidencje szczegdlows do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] (§ 421, §422, §424, §426)

Konto 402 - "Ushagi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na 1zecz
dziatalnoéei podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw otaz na dzien bilansowy pizeniesienie kosztow
ustug obeych na konto 860.

Ewidencje szczegélowa do konta 402 prowadzi sig wediug podziatek Kklasyfikacji
budzetowej (§427, §428, §430, §433, §435, §436, §437, §438, §439, §470)

Konto 403 - "Podatki i oplaty"
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnodei kosztow z tytutu podatku akcyzowego,

podatku od nieruchomodci i podatku od srodkéw  transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz opfat o charakteize podatkowym, a takze oplaty notarialnej, opfaty
skatbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronic Ma wjmuje
sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytulu na konto 860

Ewidencje szczegdlowa do konta 403 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej (§447, §448, §450).

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoscei podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, Uumowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracefi z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronic Ma ksieguje si¢ korekty uptzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 8§60.

Ewidencje szczegdlowa do konta 404 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowe] (8401, §404, §410, §417)

Konto 405 - ""Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidenc]i kosztow dziatalnoscel podstawowej z tytulu 16znego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto 1 innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpicczen spotecznych i
$wiadczeh na 1zecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy O prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmnigjszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i
swiadezen na 1zecz pracownikéw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umoéw, a na dzien bilansowy pizenosi sig je na konto 860.

Ewidencje szczegdtowa do konta 405 pr owadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej (§302, §303, §304, §411, §412, §413, §414, §444).

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"
Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sig

do ujecia na kontach 400-405.
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Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegdlnosei zwioty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych pracownikéw do zadan shizbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnodci finansowej i pozostalych
kosztéw opetacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich
zmnicjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Ewidencje szczegbtowa do konta 409 prowadzi si¢ wedhg podziatek klasyfikacji
budzetowe] (§4410, §4420, §4430).

Konto 410 — _Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wyplat swiadczen
spotecznych, zasitkéw na rzecz osob fizycznych korzystajacych z pomocy spolecznej, stypendiow
i innych form pomocy dla uczniéw

Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ koszty z tytutu wyptaconych swiadczen spolecznych,
stypendiéw, zasitkéw na 1zecz 0sdb fizycznych korzystajacych z pomocy spoleczngj.

Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia kosztéw z tytulu wyplaconych $wiadczen
spotecznych , zasitkow, stypendiéw (zwroty) na 1zecz 0s6b fizycznych korzystajacych z pomocy
spolecznej, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Ewidencje szczegblowa do konta 410 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji

budzetowej (§311, §324, §326)

Konto 411 — ,Pozostale obciazenia”
Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére odpowiadaja m.in.
takim paragrafom wydatkow, jak:
e 231 ,Dotacje celowe przekazane gminie na zadania biezace tealizowane na
podstawie porozumien (uméw) miedzy jednostkami samorzadu terytotialnego”,
s 254 Dotacja podmiotowa z budzetu dla niepubliczne] jednostki oswiaty”,
o 285 ,Whplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z
podatku rolnego”,
e 290, Wplaty gmin i powiatéw na 1zecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkoéw gmin lub zwigzkéw powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,
e 291 ,Zwrot dotacji otaz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie =z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedut, o ktérych mowa w
art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,
Na stronie Wn konta 411 ujmuje sig koszty z tytutu ww. wydatkow
Na stronie Ma konta 411 ujmuje sic zmniejszenia kosztow z ww. wydatkéw, a na dzien
bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Ewidencje szczegotowsa dla konta 411 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej (§231, §254, §285, §290, §291, §296)

Zesp6l 7 - "Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu ,,7” ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodéw 1 kosztéw ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow i
kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujgtych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wpltywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
pizekazanych.
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Ewidencje szczegdlows prowadzi sig wedlug pozyeji planu finansowego oraz stosownie do
potizeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposiednio z podstawowa dziatalnodcia jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktérych
zalicza sie podatki, skladki, opfaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odigbnych ustaw .

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

Ewidencje szczegotowg do konta 720 prowadzi si¢ wedhig podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

W zakiesic podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegdlowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegblowa stanowia sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy

W konicu 10ku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860

Na koniec toku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow finansowych

Na stroniec Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szezegolnoscei przychody ze sprzedazy papierdw wartodciowych, przychody z udziatéw 1 akeji,
dywidendy z tytutu udzialéw w obcych podmiotach, odsetki od udzielonych pozyczek, odsetki od
lokat terminowych i $rodkéw na rachunku, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych 1
papic16w wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci (nie dotyczy odsetek od
naleznosci podatkowych), dodatnie rdznice kursowe

Ewidencje szczegblows do konta 750 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej dochodéw zapewniajac wyodiebnienie przychodéw finansowych z tytutu udzialow w
innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za
zwloke od naleznosdci

W koticu 10ku obrotowego przenosi sie pizychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn

konto 750)
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosei wartos¢ sprzedanych udzialéow, akeji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekdéw obcych i papierdw wartoSciowych, ujemne 16znice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencje szczegbtowa do konta 751 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe]j, zapewniajac wyodigbnienie w zakresie kosztoéw operacji finansowych - naliczone
odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta

860 (Ma konto 751).
Na koniec 1oku konto 751 nie wykazuje salda.
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Konto 760 - "Pozostalte przychody operacyjne’

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezpodrednio ze zwykig
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuyje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosei cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosel niematetialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

3) pozostale przychody operacyine, do ktérych zalicza sig w szczegolnodei odpisane przedawnione
zobowigzania, otizymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane Srodki
obrotowe.

Ewidencje szczegdlowa do konta 760 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykia
dziatalnoéeia jednostki

W szczeg6lnosei na stronie Wn konta 761 wjmuje sig:
1) koszty osiagniccia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,
2) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegblnoscei kary, odpisane
przedawnione, umotzone i niedciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane 1zeczowe aktywa obrotowe.

Ewidencjc szczegdlowa do konta 761 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej .

W koficu toku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty
operacyjne, w kotespondenciji ze stiong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - ""Zyski nadzwyczajne'
Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

pizewidzenia, nastepujacych poza dzialalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na stionie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szcezegdlnosci przyznane lub otizymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uptzednio zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych

W ewidencji szczegdlowej zyski nadzwyczajne ujmuje si¢ wedtug poszezegolnych tytutdw
ich powstania

W koficu toku obrotowego przenosi sig zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn

konto 770).
Na koniec roku obtotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- "Straty nadzwyczajne'
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do

pizewidzenia, nastepujacych poza dzialalno$cia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szezegélnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujgcymi poza dzialalnoscia
opetacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
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W ewidencji szczegbtowej straty nadzwyczajne ujmuje sie wediug poszczegdlnych tytutdw
ich powstania. '

W koficu 10ku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na stiong Wn konta 860 (Ma
konto 771)
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8§ stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzety,
rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji 1dwnowartodcl majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i
ich zmian

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwickszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig w szezegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w 10ku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej 10ku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zealizowanych  dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, W koficu 1oku obrotowego, dotacji z budzetu 1 $1odkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) 16znice z aktualizacji Srodkow trwalych,
5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz stodkéw
trwatych w budowie,
6) warto$é pasywow przej etych od zlikwidowanych jednostek,
7) wartosé aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie¢ w szczegoOlnoset:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjgcia sptawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, ziealizowanych  wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycii,
4) roznice z aktualizacji $rodkoéw trwatych,
5) nieodplatne otrzymanie $1odkéw trwalych, wartodcl niematerialnych i pt awnych oraz $rodkow
trwatych w budowie,
6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) warto$¢ objetych akeji i udziatow,
9) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatizenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia

przyczyn zwickszen i zmniejszeh funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu érodkéow europejskich oraz

$rodki z budZetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow

curopejskich oraz todkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesel uznanej za wykoizystane lub rozliczone, w

korespondencji z kontem 224,
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2) warto$é patnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224,
3) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w  budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartoscl
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu 1oku obrotowego, salda
konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 8§10 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
1ozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn -
ich zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokiesowych pizychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw toku obrotowego Jub zyskéw nadzwyczajnych

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia
stanu: rezelwy otaz PLZyCzyn jej zwiekszen i zmniejszen; rozliczen miedzyokiesowych
przychod6w z poszezegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktOie oznacza stan I1ezerw i rozliczen

miedzyokresowych pizychodow

Konto 851 - ""Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu o1az zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodiebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sic na koncie 135 "Rachunki érodkow funduszy specjalnego przeznaczenia'. Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
1) stanu, zwigkszed 1 ymniejszen zakiadowego funduszu éwiadezen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodel zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztoéw i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalnoscei socjalnej.

Qaldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu éwiadezen socjalnych,

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410 i
411,
2) wartosci sprzedanych materiatow, w kotespondencji z kontem 761,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w kotespondencji z kontem 761,
4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig¢ w konicu 1oku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondenciji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn

- strate netto, saldo Ma - zysk netto.
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Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyj¢cia sprawozdania finansowego,
na konto 800.

2). Konta pozabilansowe

Konto 975 - ""Wydatki strukturalne"
Konto 975 shuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktorych

ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej
do kont bilansowych

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartosé zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedlug Klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie wartos¢ wydatkéw strukturalnych.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami”
Konto 976 shizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego spr awozdania finansowego ..

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowarnia wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych uj etych do realizacji w danym 1oku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym,
2) rtéwnowartoé¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obeigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest pr owadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartosé zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach popizednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w 1oku
biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych

Ewidencja szczegdlowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych,
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2. Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem §rodkow pomocowych w
Organie — Gmina oraz jednostce (zalaeznik 1.3b)

Rachunkowo$é w zakresie zadaf finansowanych z udzialem srodkéw pomocowych
prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dia budzetu gminy - Organ oraz jednostki.

Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji - zawiadomienia o wyboize projektu przez jednostke wdiazajaca
programy.

Beneficjentem docelowym srodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskie;
oraz innych srodkéw pomocowych sa jednostki organizacyjne gminy w tym réwniez Uizad Gminy.

W planach jednostek organizacyjnych gminy winny byé ujete wydatki na realizacje
zadania.

Jedli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgcej zadanie.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez stosowanie:
1) odpowiednicj klasyfikacji budzetowej,
2) wydzielonego zespotu kont w ramach zakladowego planu kont dla jednostki Urzad Gminy - w
przypadku realizowania projektu przez jednostke Urzad Gminy

Realizacja wydatk6w nastgpuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami 1
harmonogramami na podstawie prawidiowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentdw ksiggowych.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sq w odigbnych
segregatorach przez okies okreslony w umowach o dofinansowanie projektu.
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3. Wykaz i opis zbioré6w danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych (zalgcznik 1.3c¢).

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykotzystaniem programu komputerowego autora: Adam
Brvk.

System komputerowy rachunkowosci, autora Adam Bryk obejmuje nastgpujace moduty:

1 Program Finansowo — Ksiegowy (FK - Ver 13.03): program pozwala na ewidencj¢ stanow i
obrotéw ksiegowych na zadeklarowanych kontach. System umozliwia deklaracje planéw kont i
analizy stopnia ich realizacji, a takze tworzy sprawozdania za dowolny okies oraz przeksiggowuje
automatycznie okreslone wczedniej konta Program posiada szczegdlowy opis (instrukeje)
okredlajacy jego eksploatacje, ktory przechowywany jest na stanowiskach obstugujacych te
progitamy Program uzytkowany w oznaczonej wersji od dnia 01 01.2006 r.;

2. Program Kadry i Place (Ver. 11.00d)- program umozliwia:

- gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o zatiudnionych i zwolnionych pracownika
(staze pracy, ewidencja nicobecnosci, §wiadczenia socjalne, kary, szkolenia ito ),

- ewidencje wynagrodzen i potraceni dla poszezegblnych pracownikow,

- twolzenie i automatyczne naliczanie list plac w ukladzie analitycznym 1 syntetycznym,
automatyczne 1ozliczanie z urzedem skarbowym i ZUS na poziomie poszczegdlnych list plac i
zbiorowo dla calej jednostki, roczne 1ozliczanie podatku dochodowego dla poszczegélnych
pracownikéw Program uzytkowany w oznaczonej wersji od 01.01 2006 1 ;

3. Program Kasa: Zakres programu obejmuje:
- wplaty 1 wyplaty,

- raport kasowy,

- wydruki dokumentow;

Program uzytkowany od 01.092009 .

4. Program Podatki (Ver. 16.03¢)- program obejmuje szczegélowa ewidencig 1 rozliczanie osob
prawnych, panstwowe jednostki organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, 0s6b fizyeznych
zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku
leénym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami Program umozliwia:

- zarejestrowanie karty gospodarstwa, deklaracji podatkowej wiaz z danymi osobowymi i adtesami
gospodarstwa i nieruchomosci,

- obliczanie indywidualne podatku za caly rok oraz wystawianie nakazéw podatkowych,

- wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy;

Progiam uzytkowany oznaczonej wetsji od 01 01 2006 1.

Poszczegélne, uzytkowane programy sa zgodne z wymogami ustawy o rachunkowoscel i
zawieraja:
- oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia eksploatacji,

- procedury / funkcje wiaz z opisem algorytméw i parametrow,

46




- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu
ich przetwaizania,

- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okredleniem ich struktury, wzajemnych powigzan
oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Programy komputeiowe wspomagajace system rachunkowosci:

1 Program ,,Cheops” — obstuga dodatkéw mieszkaniowych, autora Info — R” Rafat Kuc: program
umozliwia:

- ewidencjonowanie sktadanych wnioskow,

- sporzadzanie statystycznych zestawiefi ztozonych wnioskow,

_ automatyczne wyliczanie wielkosei dodatku mieszkaniowego (lub stwierdzenie, ze dodatek nie
pizystuguje),

- wyéwictlanie lub diukowanie ,arkusza kontrolnego wyliczonego ,dodatku” zawierajacego
informacje, w jaki sposéb dodatek wyliczono,

- diukowanie decyzji, dostarczanej wnioskodawey 1 zarzadcy budynku, ewidencjonowanie
wydawanych decyzji w 1amach odpowiednie] kartoteki,

- twoizenie zbiorczych list wyplat, przekazywanych zaizadey i list gotowkowych obejmujacych
kwoty wyptacone bezpodrednio wnioskodawcomn,

- spoizadzanie w dowolnym ukladzie czasowym i w dowolnych pizekrojach zbiorczego
zestawienia zrealizowanych wyptat, jak réwniez wyliczenie potizeb finansowych na realizacj¢

wyplat;

2. Program ,,POMOST”, autora Computerland — program umozliwia:
- ewidencjonowanie skladanych wnioskéw o pomoc spoteczng (dot.: zasitkéw statych,
okresowych, celowych, dozywiania),

- ewidencjonowania danych osobowych 0sob ubiega] acych sie o zasitek (wprowadzenie informacji
o dochodach, przebytych chorobach, kwalifikacjach zawodowych, sytuacji rodzinnej),

- wystawienie decyzji, dostarczanej wnioskodawcy, ewidencjonowanie wydanych decyzji,

- sporzadzanie list wyplat, automatyczne ewidencjonowanie  zrealizowanych — wyplat
poszczegbinych wnioskodawcow,

- spoizadzanie sprawozdan, pizekazywanie zbioru danych w formie zbiordéw centralnych droga
elektroniczna;

3. Program Swiadczenia rodzinne”, autor Computerland — progiam umozliwia:

- ewidencjonowanie skiadanych wnioskéw o éwiadczenia rodzinne, zaliczki alimentacyjne,
fundusz alimentacyjny,

- wyliczanie, spoizadzanie list wyplat zasitkow 1odzinnych i pielggnacyjnych, zaliczek
alimentacyjnych, funduszu alimentacyjnego,

- automatyczne ewidencjonowanie zrealizowanych wyptat poszezegolnych wnioskodawedw;

Program ,, fales — pomoc materialna dla uczniéw”, autora INFO-R Sp.J. Kuc Urszula, Kuc Rafat —
program umozliwia:
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- ewidencjonowanie danych dotyczacych Zlozonych wnioskéw w zakresie przyznania stypendidw i
zasitkow szkolnych,

- wyliczenie, spotzadzenie i zaewidencjonowanie list wyptat,

- sporzadzenie zestawien 1 sprawozdan z wyplaconych $wiadczen,
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4,
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zalgcznik nr 1.4)




1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b mnieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach
oraz zabezpieczenie okien w postaci szyb antywltamaniowych (kasa).

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdw sg odpowiednie szafy
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

1) sptzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiggowych,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sptawozdania budzetowe 1 finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyj¢te przez jednostke zasady rachunkowosci
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na ptyty CD, inne dyski twarde
na koniec kazdego dnia pracy,

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na 16znych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw danego

pracownika),

3) profilaktyke antywirusows — stosowne programy zabezpieczajace,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6) systemy podtrzymywania napigcia w razie awatii sieci energetycznej (UPS)

Na koniec roku obrotowego tredei ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny informatyczny noénik
danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji, przez czas nie krdtszy niz 5 lat, liczae od
poczatku 1o0ku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposdb trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja
placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), przechowywane sg przez okres nie kidtszy niz
50 lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika skiadek na
ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r o emeryturach i rentach
zFUS,tj. Dz U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z pévn zm }

Okresowemu p1zechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postepowanic zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone lub ulegly
pizedawnieniu,

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowodci — przez okres nie krotszy niz 3
lat od uptywu ich waznosci,
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3} dokumenty dotyczace rekojmi i reklamaciji — 1 1ok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczeniu
reklamacii,

4y ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne otaz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

5) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze Stodkéw Unii Europejskiej 1 innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana pizez okres okieslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instiukcjach dotyczacych
Zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy kiajowe
zakladajg dhuzszy okies przechowywania niektéiych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sie
odpowiednio ptzepisy krajowe,

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po 1oku obrotowym, ktdrego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoniczenia dziatalnosei jednostki na skutek:

1) polaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujacq dziatalnose

2) jej likwidacji — zbioty przechowuje wyznaczona osoba [ub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnogei.

3. Udostegpnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rtachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej pizez niego
osoby, poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemne]j zgody kietownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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