ZARZADZENIE NR 1428/22
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021
r. poz. 217 z pdin. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342) i Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. poz.1375).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzi¢ Zasady Rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Swieciu,
stanowigce zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Swiecie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1189/18 Burmistrza Swiecia z dnia 30 kwietnia 2018
roku w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci w Urzegdzie Miejskim w Swieciu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie do
prowadzenia ksigg rachunkowych od 1 stycznia 2022 r.

Burmistrz Swiecia

Krzysztof Kulakowski

! Zmiany niniejszej ustawy zostaty opublikowane w Dz. U. z 2019 r. poz. 55 i poz. 1655, Dz. U. z 2020 r. poz. 2123, Dz. U.
22021 r. poz. 2105 i poz. 2106, Dz. U. z 2022 r. poz. 1488.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Swiecia Nr 1428/22
z dnia 29 grudnia 2022 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI

Urzedu Miejskiego w Swieciu

Wprowadzenie

§1.
Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Swieciu
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (czgs¢ I).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (cze$¢ II).
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (czg¢s¢ I11), w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych,
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych,
C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego.
4. Zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej (cze$¢ 111 A).
5. Zaktadowy plan kont dla jednostki samorzadu terytorialnego (czes¢ 111 B).
6. Instrukcje zwigzane z realizowaniem projektéw dofinansowanych z budzetu srodkoéw europejskich
(czgs¢ III C).
7. Plan kont dla organu podatkowego jednostki samorzadu terytorialnego (czgs$¢ III D).
8. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych, podstawe dokonanych w nich zapisow (czg$¢ 1V).
9. Zasady konsolidacji (czg$¢ V).



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

(CZESC )

|. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych oraz okreslenie roku obrotowego
oraz okresow sprawozdawczych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sag w Wydziale Finansowym w siedzibie Urzgdu Miejskiego przy
ul. Wojska Polskiego 124 w Swieciu.

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

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Jednostka budzetowa sporzadza nastepujgce dokumenty:

a) deklaracje miesieczne ZUS,

b) deklaracje roczng o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

c) deklaracje miesigczne podatku od towarow i ustug,

d) sprawozdania budzetowe,

e) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

f) sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowe;j,

- rachunek zyskow i strat (wariant porbwnawczy),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki,

- informacje¢ dodatkowa,

5. Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza nastgpujace dokumenty:

- bilans z wykonania budzetu,

- taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadow budzetowych,

- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskoéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych,

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow,

- informacj¢ dodatkowa,

- skonsolidowany bilans JST;



Il. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
2. Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja ujeciu w ewidencji ksiggowej w okresie, ktorego dotycza,
niezaleznie od terminu ich zaptaty (z wyjatkiem dokumentéw pod raportami kasowymi zaptaconych w
nastepnym miesigcu).
3. W celu dotrzymania termindow sprawozdawczych wszelkie dokumenty dotyczace zaangazowania
wydatkow budzetowych oraz zobowigzan wystawione w danym miesigcu, nalezy dostarczy¢ do
ksiegowosci do 5-go dnia nastgpnego miesigca, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy
(w tym sobote¢) — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. W przypadku, gdy faktury/rachunki
lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiggowy wplyng po tym terminie ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych miesigca nastepnego, z zastrzezeniem zamknigcia roku (miesigca grudnia). Zgodnie z
zasada istotno$ci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wptywu na wynik finansowy.
4. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnos$ci koszty zakupu prenumeraty, biletow, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
migdzyokresowych kosztow ze wzglgdu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i
jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te
ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktorym zostat dokonany wydatek.
5. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakup energii i innych o podobnym charakterze
z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiggowane sg do
danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament
zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za
okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa
ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.
6. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memorialu okreslona w art. 6
ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obciazajace dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan. Ksiegi rachunkowe za
poszczegbdlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem m-ca grudnia zatwierdza si¢ nie
wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow dotyczacych danego okresu, i nie pdzniej niz do
26 dnia nastgpnego miesigca. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie¢ do
ewidencji ksiggowej tego roku, jezeli wptyna po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku
nastepnego- sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastgpi¢c w ciggu 15 dni od
zatwierdzenia sprawozdania finansowego.
7. Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych Iub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
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Dotaczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym badz jest jednoznacznie przypisana do
ww. dowodu.

8. Ewidencja szczegdlowa nalezno$ci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiggowosci
podatkowej i stanowi integralng czg¢s¢ ewidencji ksiggowej Urzegdu.

9. W razie watpliwosci w zakresie — nieuregulowanym jednoznacznie lub wyczerpujaco w niniejszym
zarzadzeniu — prowadzenia szczegdtowe] ewidencji ksiegowej na kontach zaktadowego planu kont —
nalezy wykorzystywa¢ ,Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego” J.
Charytoniuk, ODDK sp. z 0.0. oraz ,,Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych oraz dla
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego” Maria Augustowska, Wojciech Rup.

10. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

— dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

11. Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowe;j, gdzie grupowane sa operacje gospodarcze
wedtug ich rodzajow w sposdb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastagpity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.

lll. System ksiegowosci

1. System ksiggowosci obecnie podzielony jest na nastepujace jednostki zadaniowe:
a) jednostka budzetowa:

- Jednostka budzetowa UM,

- ZFSS,

- Depozyty,

- Fundusz alimentacyjny,

- JB-UE - wedtug projektow,

- JB-Pomocowe - wedtug rodzaju,

b) jednostka samorzadu terytorialnego:
- ORGAN - budzet,

- ORGAN - wydatki niewygasajace,

- ORGAN - lokaty,



- ORGAN - UE- wedtug projektow,

- ORGAN — inne wg projektow;

2. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiggowymi. Konta
ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegétowosci przedmiotu ewidencji, dzielg si¢ na syntetyczne i
analityczne. Konto syntetyczne to konto podzielone posiadajace swojg rozbudowe w postaci kont
analitycznych. Konto analityczne to konto wynikte z podziatu poziomego, bedace uszczegotowieniem
przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

3. Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkow budzetu JST, ktore sa ujmowane w terminie ich
Zaptaty (zasada kasowa) z zachowaniem odstgpstw od tej reguly,

- W Urzedzie, jako jednostce budzetowej ewidencja przychodow stanowiacych dochody budzetu JST
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wptacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca,

— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOtawiajace i uzupetniajace dla
wybranych kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtownego. Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w
jednostce. Utworzenie nowego konta analitycznego nie wymaga konieczno$ci zmiany zarzadzenia.

5. Konta pozabilansowe pehig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w Sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym. Liczba kont pozabilansowych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb
informacyjnych. Utworzenie konta pozabilansowego w celu prezentacji informacji nie wymaga
konieczno$ci zmiany zarzgdzenia.

6. Ujmowane sg na nich miedzy innymi:

a) srodki trwate postawione w stan likwidacji,

b) obce $rodki trwate przejsciowo uzytkowane,

c) inne $rodki pieniezne oddane w depozyt (weksle, czeki, gwarancje, polisy),

d) zobowigzania warunkowe (porgczenia gminy),

e) wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

f) plan finansowy wydatkow budzetowych,

g) plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

h) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
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i) zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,

J) planowane dochody budzetu,

k) planowane wydatki budzetu,

) rozliczenia z innymi budzetami,

1) przychody — inne rozliczenia.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktoérych jednostka zostata zobowigzana.

8. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,,Ksiegowosé¢
Budzetowa” — opracowany przez Ul INFO-SYSTEM, K.T. Groszek s.c. z Legionowa. Program
komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna calosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna. Informacje dotyczace programu komputerowego zostaty
przedstawione w podreczniku uzytkownika tej firmy. Aktualna wersja programu znajduje si¢ na
wydruku.

9. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej zawiera:

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od

poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco

od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

10. Obroty ,,Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami zestawienia dziennikow cze$ciowych.

IV. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz z zakladowej
instrukcji inwentaryzacji.

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spisu z natury:

- recznie na arkuszach spisowych,

- droga elektronicznej identyfikacji- przy uzyciu czytnika kodow kreskowych;

b) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami,

c) weryfikacji danych polegajacej na poréwnaniu stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow.

3. Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja nastgpujace sktadniki

aktywow:



a) $rodkow pienieznych w kasie,

b) papierow wartosciowych: bondw, obligacji, czekow, weksli,

€) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: materiatow, towarow,

d) srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntow i trudno dostepnych ogladowi §rodkoéw trwatych,

e) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

f) obcych srodkow trwatych w uzytkowaniu.

4. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, tj. te, ktore Obcigzajg koszty w dniu
ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i
dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310
»,Materiaty” (dotyczy w szczegolnosci materiatdow biurowych i artykutéw chemicznych).

5. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ ponizsze aktywa:

a) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczki i kredyty,

c) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow znajdujace si¢ poza jednostka,

d) salda naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec pracownikow, z
tytutlow publicznoprawnych, naleznosci podmiotow nieprowadzacych ksiag rachunkowych.

6. Metoda weryfikacji danych polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw w ksiegach
rachunkowych z danymi w dokumentach zZrodtowych. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego
przeprowadza si¢ inwentaryzacje tych aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢
ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia sald. Sg to nast¢pujace aktywa i pasywa:
a) grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

b) warto$ci niematerialne i prawne,

) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,

d) érodki pieniezne w drodze,

e) naleznos$ci sporne i watpliwe,

f) rozrachunki z pracownikami,

g) rozrachunki publicznoprawne,

h) rozliczenia mi¢dzyokresowe,

i) srodki trwate w budowie,

j) fundusze i kapitaty,

K) rezerwy i przychody przysztych okresow,

1) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo,

1) inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

m) zobowigzan wobec kontrahentéw.



7. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego. Jednak termin i
czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje przeprowadzi si¢ w
nastepujacych terminach:

a) sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papierow wartosciowych,
materialow, towardw — rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$§ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodéw i rozchodow
(zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych na dzien bilansowy,

b) aktywa pieni¢zne, papiery warto§ciowe, materiaty corocznie na ostatni dzien roku,

c) nieruchomosci zaliczanych do $rodkow trwatych, jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
innych $rodkéow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie

przeprowadzono raz w ciggu 4 lat - Spis z natury.



OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

(CZESC Il)

|. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

2. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek Iub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢ chyba,
ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

3. Srodki trwale stanowiace whasno§é Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

4. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Dla umorzenia
srodkow trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ metode liniowsg. Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne w roku obrotowym dokonywane sa jednorazowo za okres catego roku.
5. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje nie wcze$niej niz po przyjeciu srodka trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych do uzywania, a jej zakonczenie nie pdzniej niz z chwilg zréwnania
warto$ci odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowa lub przeznaczenia
srodka trwatego do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru.

6. Jednorazowo przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza si¢: ksigzki i inne
zbiory biblioteczne, odziez i umundurowania oraz meble i dywany. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr
kultury.

7. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartos$ci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny wedlug warto$ci okreslonej w umowie o
przekazaniu.

8. Wartoéci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0sob prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego
planu amortyzacji.

9. Stawki amortyzacyjne sa ustalone zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od oso6b prawnych, dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia stawek okreslonych przez

kierownika jednostki.
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10. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

11. Wartos$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej W ustawie 0
podatku dochodowym dla oséb prawnych (obecnie 10.000,- zl), a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czg¢$ciami: traktuje sig, jako pozostate wartosci niematerialne i
prawne, ktore umarzane sag w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

12. Ewidencja szczegotowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym
koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegbdlnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaktada si¢ dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
020-1 ,,Podstawowe warto$ci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartos$ci
poczatkowej w koszty W momencie przyjecia ich do uzywania 020-2 ,,Pozostate wartosci
niematerialne i prawne”.

13. Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesiace.

14. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwate stanowigce whasnos¢ Skarbu Panstwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

15. Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

a) nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze whasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

16. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, ktory obejmuje
0got kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej,

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia

otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w decyzji lub umowie o przekazaniu,
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e) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsicbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej
wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki
organizacyjnej.

17. Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

18. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

a) podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

b) pozostate §rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

19. Srodki trwate finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych. Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od
0sob prawnych, dopuszcza si¢ mozliwos¢ przyjecia stawek okreslonych przez kierownika jednostki.
20. Okres umorzenia prawa wieczystego uzytkowania gruntow wynosi 20 lat (roczna stawka 5 %).

21. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkdéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

22. Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $srodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

23. Pozostale $rodki trwate to srodki trwale, ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezgce wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze
srodkow na inwestycje).

24. Obejmuja: $rodki trwate o wartoéci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0sob prawnych (obechie 10.000,- zt), dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto§ci w momencie oddania
do uzywania.

25. Pozostate $rodki trwale - ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i
energii”. Do tej grupy $rodkéw zalicza si¢ przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 300,- zt do
10.000,- zt o okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok. Monitor wchodzacy w sktad
zestawu komputerowego nie stanowi samodzielnego $rodka trwatego. Ewidencja ilosciowa dotyczy
srodkow trwatych o wartosci ponizej 300 zt, wylgcza si¢ z ewidencji pozostatych srodkéw trwatych
oraz ewidencji ilosciowej: zaluzje, firany, zastony, wyktadziny podtogowe, dywany, maty podtogowe,
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czajniki, kalkulatory, butle gazowe, lampki biurkowe, wentylatory, aparaty telefoniczne, znaki i
tablice informacyjne, apteczki, rzeczy osobiste (patki, kajdanki, paralizatory) gasnice, kwietniki,
doniczki, naczynia kuchenne, sztuéce, zestawy stotowe, lampy oraz rozmieszczone na terenie miasta
tawki, kwietniki, kosze uliczne, dystrybutory na psie odchody, pojemniki do selektywnej zbiorki
odpadow, plandeki itp.

26. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym roéwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane znimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

C) oplaty notarialne, sadowe itp.,

d) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

27. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczego6lnos$ci nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

c) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

d) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

e) optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,

f) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

i) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

j) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

28. Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od 10.000 zt,
wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.

29. Naleznosci dlugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagalnej zaptaty.
Kwote naleznos$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznos$ci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Odpisy aktualizujace warto§¢ naleznosci dokonywane sa

najp6zniej na koniec roku obrotowego.
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30. Udziatly w innych jednostkach na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg W cenie nabycia. Na
dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane Sg w
cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

31. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majagtkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst 0 ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnosé. Sktadniki takiego mienia uyjmowane sg na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartoSci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

a) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

b) decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

c) dokumencie sprzedazy,

d) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

32. Zapasy obejmujg materialy i towary. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego.
Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatdow w cenie zakupu, ktora ujmuje
si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac rownoczes$nie koszty dziatalnosci a nastepnie z dniem 1
stycznia — nastepuje ponowne spisanie tego stanu w koszty dziatalnosci.

33. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym niz jeden rok do dnia
bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymaganej zaptaty. Odsetki od naleznos$ci ujmuje si¢ w
ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. Na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny,
tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych doty-
Czacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

34. Odpisy aktualizujgce nalezno$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowo$ci, z wyjatkiem:
a) odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obciagzaja te fundusze,

b) odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodoéw budzetu, ktore zalicza sie do
wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

35. Odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje si¢ w przypadkach okreslonych w art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty, w odniesieniu
do:
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a) naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku, do
ktorych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostal ztozony wniosek o zatwierdzenie
uktadu - do wysokosci nalezno$ci nieobjgtej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznoSci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dhuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego
- w pelnej wysokosci naleznosci,

) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptatg dluznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata nalezno$ci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokos$ci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku, do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

e) naleznosci  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych o0  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa nie$ciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - W wysoko$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogo6lnego, na niesciggalne naleznosci.

36. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

37. Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu wedlug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

38. Udzielone pozyczki wycenione w kwocie wymagalnej zaptaty.

39. W przypadkach uzasadnionych waznym interesem dtuznika lub interesem publicznym naleznosci
pieniezne majace charakter cywilnoprawny, przypadajace jednostce samorzadu terytorialnego moga
by¢ umarzane w catosci lub w cze$ci, albo ich sptata moze by¢ odraczana lub rozktadana na raty, na
zasadach okreslonych przez organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego (art. 59 uofp).

40. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.
Walute obcag na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia.

41. Inwestycje krotkoterminowe wyceniane wedtug:

a) ceny nabycia,

b) wartosci godziwej dla tych, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.

42. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych

okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.
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W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w
czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

43. Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce
rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i nie sg tworzone.

44. Zobowigzania Wycenia si¢ wedlug wymaganej kwoty zaptaty. Zobowigzania wyrazone w walucie
obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego ogloszonego dla danej waluty
przez NBP.

45, Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uyjmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie
pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

46. Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35d ustawy 0 rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej warto$ci.
47. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa w warto$ci nominalne;.

48. Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powickszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spehnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto§¢ oraz moment wyplywu srodkéw
pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w organie finansowym w zwiazku z udzielonymi
gwarancjami i porgczeniami majatkowymi.

49. Przychody przysztych okresow to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentow
srodkow z tytutu §wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

50. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych

postanowien, ktora spowoduje wykonanie wydatkow.

Il. Uregulowania w zakresie podatku VAT

1. W zwigzku z planowaniem budzetu w kwotach brutto, dochody i wydatki ujmuje si¢ w wartosciach
brutto, z podatkiem od towarow i ustug (VAT).

2. Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu przekazywany jest
w terminach ptatnosci na wydzielony rachunek bankowy do obstugi centralizacji.

3. W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkow o kwote podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktérym dokonano odliczenia tego podatku, dokonujac
zmniejszenia wydatkéw. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych

przychodow operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych.
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4. Wpltywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych stanowig
dochdd jednostki.

5. W Urzedzie prowadzony jest rachunek 139 do centralizacji VAT. Urzad oraz jednostki budzetowe
przekazuja kwoty wynikajace z deklaracji na ten wyodrgbniony rachunek. Z tego rachunku za
posrednictwem rachunku 133 przekazywana jest do Urzgdu Skarbowego kwota podatku wynikajaca z
deklaracji zcentralizowanej. Z rachunku do centralizacji przekazuje si¢ do Urzedu i innych jednostek
budzetowych kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT do zwrotu).

6. W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:

- w trakcie roku budzetowego — $rodki wykorzystuje na realizacje kolejnych wydatkow,

- w roku nastgpnym za rok poprzedni — §rodki te odprowadza na rachunek budzetu jako zrealizowane
dochody w biezagcym roku budzetowym.

7. Urzad jest jednostka dokonujaca centralizacji. W tym celu do rozliczen z jednostkami w zakresie
VAT utworzony zostat rachunek 139. Utworzono konto 240-X stuzace do ewidencji kwot
wynikajacych z deklaracji poszczegolnych jednostek.

8. W zwiazku z korekta wskaznika, dokonang w roku nastepnym, ewentualne skutki tej korekty beda
stanowity dochody budzetowe (§ 094) lub wydatki budzetowe (§ 453), ktére w przypadku braku
mozliwos$ci skorygowania przychodow i kosztow nalezy uja¢ na koncie 225 w korespondencji z
kontami 760 lub 761.

9. Zaokraglenia z tytutu VAT nalezy ujmowa¢ odpowiednio na kontach 760 lub 761.

lll. Ustalanie wyniku finansowego w jednostce budzetowej
1. Wynik finansowy netto jednostki budzetowej ustala si¢ w wariancie poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat, w ktorym oddzielnie prezentuje si¢ przychody, koszty, zyski i straty za biezacCy i
poprzedni rok obrotowy. Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiegowym 860 ,,Wynik
finansowy”. Wynik finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksiegowuje si¢ w roku nastepnym
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
2. Do celow ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencj¢ kosztow prowadzi si¢ w zespole 4
,»Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” w podziatkach wedlug klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Nie prowadzi si¢ ewidencji kosztow w zespole 5 ,Koszty wedlug typéw dziatalnosci i ich
rozliczenie”. Do kont zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” prowadzi si¢ ewidencje analityczng
umozliwiajaca ustalenie wyniku finansowego, wykorzystuje si¢ rowniez paragrafy wydatkow.
a) Amortyzacja: naliczona amortyzacja,
b) Zuzycie materialow i energii:
- 421 zakup materiatéw i wyposazenia,
- 422 zakup $rodkoéw zywnoscei,
- 423 zakup lekéw, wyrobow medycznych i produktow biobojczych,
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424 zakup $rodkow dydaktycznych i ksigzek,
426 zakup energii,
435 zakup towaréw w zwiagzku z pomoca obywatelom Ukrainy;

¢) Ustugi obce:

427 zakup ushug remontowych,
428 zakup ustug zdrowotnych,
430 zakup ustug pozostatych,
- 433 zakup ustug przez jst od innych jst,
434 zakup ushug remontowo-konserwatorskich,
436 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych,
437 zakup ustug zwigzany z pomocg obywatelom Ukrainy,
438 zakup ustug obejmujacych ttumaczenia,

439 zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii;

d) Podatki i optaty:

447 cla,

448 podatek od nieruchomosci,

449 pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa,

450 pozostale podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
451 optaty na rzecz budzetu panstwa,

452 optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

453 podatek od towarow i ustug (VAT),

454 sktadki do organizacji migdzynarodowych;

e) Wynagrodzenia:

401 wynagrodzenia osobowe pracownikow,
404 dodatkowe wynagrodzenie roczne,

409 honoraria,

410 wynagrodzenia agencyjno- prowizyjne,
417 wynagrodzenia bezosobowe,

474 wynagrodzenia i uposazenia wyptacane w zwigzku z pomocg obywatelom Ukrainy;

f) Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia dla pracownikow:

302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen,
411 sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

412 sktadki na Fundusz Pracy,

413 sktadki na ubezpieczenie zdrowotne — pracownicy,
428 zakup ustug zdrowotnych — pracownicy,

444 odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
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485 sktadki i inne pochodne od wynagrodzen pracownikoéw wyplacanych w zwigzku z pomocg

obywatelom Ukrainy;

g) Pozostate koszty rodzajowe:

230 wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy,
303 rézne wydatki na rzecz osob fizycznych,

415 doptaty w spotkach prawa handlowego,

- 416 pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do sektora finansow

publicznych,

440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe,
441 podroze stuzbowe krajowe,

442 podroéze stuzbowe zagraniczne,

443 roézne opfaty i sktadki,

461 koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego,

470 szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej,

490 pokrycie zobowigzan zaktadow opieki zdrowotnej;

h) Inne $wiadczenia finansowane z budzetu:

304 nagrody o charakterze szczegdlnym,

305 zasadzone renty,

311 $wiadczenia spoteczne,

321 stypendia i zasitki dla studentow,

324 stypendia dla uczniow,

325 stypendia rozne,

326 rozne formy pomocy dla uczniow,

411 sktadki na ubezpieczenia spoteczne — podopieczni,

413 sktadki na ubezpieczenia zdrowotne - podopieczni,

419 nagrody konkursowe,

429 zakup $wiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego,
3280 $wiadczenia zwigzane udzieleniem pomocy Obywatelom Ukrainy,

329 swiadczenia spoteczne wyptacane Obywatelom Ukrainy przebywajacym na terytorium RP,

297 rozne przelewy;

g) Pozostale obcigzenia:

285 wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego,

- 290 wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jst oraz zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatow na

dofinansowanie zadan biezacych,,
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- 291 zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci,

- 293 wptaty jst do budzetu panstwa,

- 294 zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata poprzednie,

- 414 wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

h) Koszty finansowe:

- 458 pozostate odsetki,

- 495 roznice kursowe,

- 801 rozliczenia z bankami zwigzane z obstuga dtugu publicznego,

- 803 wptaty z tytutu krajowych gwarancji i porgczen,

- 809 koszty emisji samorzadowych papieréw wartosciowych oraz inne optaty i prowizje,

- 811 odsetki od samorzadowych papierow wartoSciowych lub zaciagnietych przez jednostke
samorzadu terytorialnego,

- 813 dyskonto od samorzadowych papieréw wartosciowych,

- 855 rozne rozliczenia finansowe;

1) Pozostate koszty operacyjne:

- 459 Kkary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych,

- 460 kary odszkodowania i grzywny wyptacane na rzecz osob prawnych i innych jednostek
organizacyjnych.

3. W przypadku wystapienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie niewymienionym w niniejszym
zarzadzeniu, wydatek nalezy przypisa¢c do odpowiedniej grupy rodzajowej najlepiej
odzwierciedlajacej charakter wydatku. Powyzsze nie wymaga konieczno$ci zmiany zarzgdzenia.

4. Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

a) wyniku ze sprzedazy,

b) wyniku pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,

c¢) wyniku operacji finansowych.

5. Rachunek zyskéw i strat Urzedu Miejskiego (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wediug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 10 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342).
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IV. Ustalanie wyniku finansowego w organie finansowym JST

1. W budzecie ustala sig:

a) skumulowane wyniki budzetu,

b) wynik wykonania budzetu,

c¢) wyniki na pozostatych operacjach.

2. Skumulowane wyniki budzetu obejmujg okres od poczatku dziatalno$ci danej jednostki samorzadu
terytorialnego do konca roku poprzedzajacego rok budzetowy. Jezeli skumulowane dochody budzetu i
przychody finansowe zaliczane do operacji niekasowych przewyzsza zrealizowane w tym okresie
wydatki budzetowe i operacje niekasowe dotyczace kosztow finansowych, skumulowane wyniki
budzetu s3 nadwyzka budzetu, za§ w przeciwnym wypadku s3a deficytem budzetu. Skumulowane
wyniki budzetu uyjmowane Sa na koncie ksiggowym 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

3. W celu ustalenia wyniku wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, czyli deficytu lub
nadwyzki budzetu, operacje gospodarcze dotyczace dochoddéw i wydatkéw budzetu sa ujmowane w
ksiggach na odrgbnych kontach ksiegowych. Wynik wykonania budzetu ustala si¢ odejmujac od
kwoty wykonanych dochodow budzetowych (901) sum¢ wykonach wydatkow budzetowych (902) i
objetych wykazem wydatkow niewygasajacych z uptywem roku budzetowego (903). Jezeli wynik tej
operacji jest dodatni, to wystgpi nadwyzka budzetu, jezeli za§ wynik jest ujemny, to mamy do
czynienia z deficytem budzetu. Wynik wykonania budzetu ujmowany jest na koncie 961 — ,,Wynik
wykonania budzetu” Deficyt lub nadwyzke budzetu przeksiegowuje si¢ w roku nastepnym na konto
960- ,,Skumulowane nadwyzki budzetu”.

4. Wynik na pozostatych operacjach stanowi réznice pomig¢dzy zrealizowanymi w danym roku
przychodami finansowymi, niemajgcymi zwigzku z realizacja dochodéw budzetowych, a takimi
samymi kosztami finansowymi niemajacymi zwigzku z realizacja wydatkéw budzetowych.

Operacje wynikowe, ktoére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych ujmowane sg
na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, saldo tego konta

przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(CZESC 1)

|. Zaktadowy plan kont

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

2. Jednostka budzetowa prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (czg¢s¢ 11 A),
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planu kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r.
poz. 342).

3. Dla prowadzenia ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organ6w podatkowych prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (czgs¢ 111
D).

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéow podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.1375).

4. Jednostka samorzadu terytorialnego prowadzi ksigegi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu,
naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodow i wydatkow, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych, ksi¢gi sa prowadzone w oparciu o plan kont (czesé¢ Il B)
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia” wymienionego
w pkt 2.

Il. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

1. Ksiggi rachunkowe zarowno jednostki budzetowej jak i jednostki samorzadu terytorialnego
prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego: KSIEGOWOSC BUDZETOWA (Inter
Base - Windows). Jest to system finansowo ksiggowy, posiadajgcy moduly: ksiega glowna,
rozrachunki, zestawienia, sprawozdania. Instrukcja programu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

2. Na system komputerowy w ksiegowoSci sktadaja sie dodatkowo nastepujace programy

komputerowe:
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- PLATNIK,

- BESTIA,

- REJESTR,

- MILLENET,

- PLACE,

- SRODKI TRWALE,

- KASA;

3. W Referacie Podatkow i Optat Lokalnych wykorzystuje si¢ nastepujace programy:

- PODATKI,

- JGU,

- AUTA,

- KSGZOB,

- OPLOK,

- SIGID,

- DZIERZAWY,

- UZYTKOWANIE;

4. W Referacie Mieszkaniowym stosuje si¢ program: SYGNITY - Oprogramowanie do obstugi
Dodatkow Mieszkaniowych (DM), program generuje listy wyptat dodatkow mieszkaniowych.

5. W Wydziale Polityki Spotecznej stosuje si¢ program: SYGNITY - Oprogramowanie do obstugi
Swiadczen Rodzinnych (SR) oraz Funduszu Alimentacyjnego (FA), program generuje listy $wiadczen
rodzinnych.

6. Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z

wymogami ustawy o rachunkowosci.

lll. Opis systemu komputerowego w wydziale finansowym

1. W jednostce budzetowej jak i w jednostce samorzadu terytorialnego do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program: KSIEGOWOSC BUDZETOWA (Inter Base -
Windows) opracowany przez firmg: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c. z
Legionowa, stuzacy do ewidencji finansowo-ksiegowej. Zgodnie z decyzja kierownika jednostki
program jest wykorzystywany od dnia 1stycznia 2009 r.

2. Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika. Zasady stosowania algorytmow i
parametréw poszczegolnych programow zostaty opisane w dokumentacji uzytkownika.

3. Dodatkowo w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Swieciu stosuje si¢ nastepujace

systemy przetwarzania danych (programy komputerowe):
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- PLATNIK - program przeznaczony do elektronicznego przekazywania dokumentow
rozliczeniowych ZUS, przekazany przez ZUS, data eksploatacji od 1999 r,

- BESTIA — program przekazany przez Ministerstwo Finanséw, przeznaczony do elektronicznego
przekazywania sprawozdan budzetowych do RIO, data eksploatacji 2006 r.

- REJESTR — program opracowany przez U.l. INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c., wersja Windows,
program stuzy do ewidencji zakupu, sprzedazy, fakturowania i rozliczania VAT, data eksploatacji
2011r.

- MILLENET - program przekazany przez Bank Millennium S.A., shluzy do elektronicznego
przekazywania przelewow, data eksploatacji 2012 r. Przelewy przygotowuje si¢ recznie w systemie.
Ponadto w przypadku przelewow przygotowanych w innych programach (migdzy innymi w programie
KSIEGOWOSC BUDZETOWA - rozrachunki - funkcja przelewy seryjne; w programie KADRY |
PLACE - listy ptac — funkcja przelewy wynagrodzenia; w programie SIGNITY- listy wyplat
$wiadczen i dodatkow mieszkaniowych) dopuszcza si¢ stworzenie pliku, ktory nastepnie jest
importowany do systemu bankowego.

- KADRY I PLACE — program stuzy do obstugi kadrowo - ptacowej, opracowany przez firm¢ Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c. z Legionowa, data rozpoczgcia eksploatacji 2009 r.

- SRODKI TRWALE — program opracowany przez U.l. INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c., wersja
Windows, stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczania odpisow amortyzacyjnych, czyli dokonywania umorzen,
data rozpoczecia eksploatacji 2009 r.

- KASA — program opracowany przez U.l. INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c., wersja Windows,
system przygotowany jest do wspomagania prac zwigzanych z obstuga kasy Urzedu, data eksploatacji
2010r.,

4. Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych JST
prowadzone sg z wykorzystaniem nastepujacych programow komputerowych:

- PODATKI — wymiar podatkéw lokalnych od os6b fizycznych, wersja Windows, program
opracowany przez firm¢ INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2006 r. Modut programu
posiada funkcj¢ wspomagajaca ksiegowanie wyciggdéw bankowych przekazywanych przez bank w
formie elektronicznej,

- JGU - System wymiaru podatkéow lokalnych od os6b prawnych, wersja Windows, program
opracowany przez firm¢ INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2006 r. Modut programu
posiada funkcje wspomagajaca ksiggowanie wyciggéw bankowych przekazywanych przez bank w
formie elektronicznej,

- AUTA — System wymiaru podatku od $rodkéw transportowych wraz z ksiggowoscig podatkowa,
wersja DOS, opracowana przez firm¢ INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2005 r.
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Modut programu funkcje wspomagajgca ksiggowanie wyciggdéw bankowych przekazywanych przez
bank w formie elektronicznej,

- KSGZOB - System ksiggowos$ci podatkow i optat, wersja Windows, opracowany przez firmg INFO-
SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2006 r.,

- OPLOK — System wymiaru optat lokalnych, mandaty, optata z za odpady, wersja Windows,
opracowany przez firm¢ INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2007 r. Modut programu
Ksiggowos¢ zobowigzan (oplata za odpady) posiada funkcje wspomagajacg ksiggowanie wyciaggoéw
bankowych przekazywanych przez bank w formie elektronicznej,

- DZIERZAWY — System ewidencji i wymiaru dzierzaw czasowych, wersja Windows, opracowany
przez firmg INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2015 .,

- UZYTKOWANIE — System ewidencji i wymiaru optat z tytutu uzytkowania wieczystego, wersja
Windows, opracowany przez firm¢ INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2015 .,

- SIGID — programy opracowane przez Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z o0.0. z
Poznania: Ewidencja rozliczanie sprzedazy kredytowej, data eksploatacji 1997 r. oraz Ewidencja i
rozliczanie innych optat, data eksploatacji 2011 r.,

- SYGNITY - program opracowany przez Firm¢ SYGNITY SA oddziat w Krakowie:
oprogramowanie do obstugi Dodatkow Mieszkaniowych (DM), program generuje listy wyptat
dodatkéw mieszkaniowych, data eksploatacji 2009 r. oraz oprogramowanie do obstugi Swiadczen
Rodzinnych (SR) oraz Funduszu alimentacyjnego (FA), program generuje listy wyptat swiadczen data
eksploatacji 2004 r.

4. Operacja importu wyciggéw bankowych przekazywanych w formie pliku dokonywana jest za
pomoca modutu programowego o nazwie uniwersalny program ksiegujacy. W ramach tego programu
nalezy zaimportowa¢ wyciagg bankowy z odpowiednig data i wezyta¢ go do programu. Tak wczytany
dokument nalezy otworzy¢. Poszczegdlne pozycje z wyciggu sg podswietlone na czerwono i podlegaja
automatycznemu zaksiggowaniu. Po zakonczonej operacji pozycje zaksiggowane prawidlowo
podswietlajg si¢ na zielono, a niektdre na czerwono. Wowczas konta te nalezy zaksiggowac recznie, co
oznacza wejscie na kazde konto i indywidualne zaksiggowanie wptaty. Takie przypadki majg miejsce
wtedy, gdy program wykryje: nadplate na danym koncie, zaleglo$¢ za lata poprzednie badz tez

nierozliczone koszty upomnienia.
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ZAKEADOWY PLAN KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
(CZESC Il A)

l. Wykaz kont

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbior6w bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dhlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
228 - Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
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231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

330 - Towary

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 - Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy
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1. Konta pozabilansowe

091 - Srodki trwate w likwidacji

092 - Srodki trwale obce

093 - Grunty w wieczystym uzytkowaniu

094 — Srodki trwale oddane w uzytkowanie

095 - Inne $rodki pieniezne oddane w depozyt (weksle, czeki, gwarancje, polisy)
299 - Naleznos$ci pozabudzetowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Il. Opis kont bilansowych

1. Zespot 0 — Aktywa trwale

Konta tego zespotu stuza do ewidenc;ji:

1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) diugoterminowych aktywéw finansowych;
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

2. Konto 011 - Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych

zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej srodkoéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore ujmuje sie na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie¢ w szczegolno$ci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkoéw
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow
trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nicodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenie wartosci poczatkowej $srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;
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4) ustalenie wartosci gruntdw stanowigcych wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

3. Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych

srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby

dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej warto$ci miesigcu wydania

do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia

ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu;

3) nicodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej

srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja

sie $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w

uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

4. Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego przez

organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym

lub innej podlegtej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:

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

2) korekte warto$ci mienia stanowigcg roéznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego spotce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych organu zatozycielskiego
lub nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczego6lnosci:

1) wartosci mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umow ze spotka, lub
przekazanego, jako udzial do spotki, warto§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte warto$ci mienia stanowigcg roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegotowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub

innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.
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Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacych z bilansu tego przedsiebiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wystane potrzeby, albo tez
zagospodarowanego W inny sposob.

5. Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto§ci niematerialnych 1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowej.

6. Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji i
innych dtugoterminowych aktywéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczego6lnosci z przepisow
prawa lub z okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 030 prowadzona jest z podziatem na poszczegdlne akcje i udziaty w
obcych podmiotach gospodarczych.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

7. Konto 071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencj¢ szczegdtowa.

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

8. Konto 072 - Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenia srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nicodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkoéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto§ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

9. Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizacyjnych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto§¢ odpisow aktualizujacych dhugoterminowe
aktywa finansowe.

10. Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztow

srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6wno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nicoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:

1) srodkow trwatych;

2) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych

srodkow trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztow

srodkow trwatych w budowie wedlug poszczegoélnych rodzajow zadan (efektow) inwestycyjnych

prowadzonych przez wydziat inwestycyjny oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie

i ulepszen.

11. Zesp6t ,,1” - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielonych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkoéw pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papieréw wartosciowych.
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12. Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotowki oraz nadwyzki kasowe a na stronie Ma -

rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

13. Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu srodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z

tytutu wydatkéw i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkdéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek Klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotow; 1, 2, 3,
4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

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

3) okresowe przelewy s$rodkéw pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa wedtug dysponentow, ktorym przelano srodki pieniezne), w korespondencji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika

ksiggowos$Ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne

dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiggowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Urzad nie posiada w banku wyodrebnionego rachunku biezacego dla siebie jako jednostki budzetowej

i wobec tego realizuje swoje wydatki i wptaca pobrane dochody bezposrednio na rachunek budzetu

(konto 133). Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkéw objetych planem finansowym

urzgdu realizowanych za pomocg rachunku budzetu. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na

podstawie polecenia ksiegowania i sg wtornymi zapisami operacji ujetych na koncie 133 ale tylko w

zakresie operacji dotyczacych urzedu a konto 130 na koniec dnia nie wykazuje salda. Konto 130 nie

wykazuje salda. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy przekazane srodki na wydatki niewygasajace nie
zostaly zrealizowane w danym dniu.

Woplywy na rachunek budzetu dochodéow urzedu ujmuje si¢ na koncie 130-2 wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowej w korespondencji ze strong Ma konta 221 lub w korespondencji z wtasciwymi

kontami zespotu 7, z jednoczesnym rozliczeniem dochodow Wn 222 w korespondencji z kontem Ma

130-2. Saldo konta 222 stanowigce wielko$¢ uzyskanych dochodow jest przeksiegowywane na koniec

roku na stron¢ Wn konta 800.
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Wydatki obj¢te planem finansowym urzedu zrealizowane bezposrednio z rachunku budzetu ujmuje si¢
wedtug podziatek Kklasyfikacji budzetowej strona Wn odpowiedniego konta zespotu 0,1,2,4,7,8 w
korespondencji z kontem 130-1, z jednoczesnym zapisem tacznych wydatkéw strona Wn konta 130-1
w korespondencji z kontem Ma 223. Taki zapis rowniez jest wykorzystywany przy realizacji
wydatkéw niewygasajacych. Saldo konta 223 oznacza zrealizowane wydatki i jest na koniec roku
przeksiggowane na stron¢ Ma konta 800. Taka przyjeta technika ksiegowania pozwala na szybsze
uzgodnienie wielkosci dochodow i wydatkow oraz pozwala na wyszczeg6lnienie tgcznych dochodow i
wydatkéw urzedu na koncie 800 bez zbednego przeliczania poszczegodlnych miesiecy. Ewidencja
szczegbtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego dochodow i
wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodow nie ujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

14. Konto 134 - Kredyty bankowe

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

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza Stan kredytéw udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

15. Konto 135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktéorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyptaty $srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow pieni¢znych, na
rachunkach bankowych kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

16. Konto 137 — Rachunek $rodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych
zZwrotowi

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach $rodkéow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz europejskie. Na koncie
137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku, z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisé6w miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptyw
tych srodkow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodia ich
pochodzenia.

17. Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;
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2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) naleznosci alimentacyjnych;

5) srodkoéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkdéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty Srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowiagzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

18. Konto 140 -Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatéow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskie, jak tez w
walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie: poszczegdlnych sktadnikéw
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

19. Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

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

Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco dla: raportu operacji bezgotéwkowych
(ptatnosci kartg w kasie urzedu), raportu kasowego Podatki — przychody i rozchody pobranej gotowki
oraz na przetomie okresu sprawozdawczego W innych przypadkach.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkéw pienieznych w drodze.

20. Zespot .,2” - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen, a takze
ewidencji i rozliczen $rodkoéw budzetowych i innych srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

21. Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz sptate¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.
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Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych kontrahentow. Konto
201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma - stan zobowigzan.

22. Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Dochody z tytulu podatkéw i optat realizowanych w urzedzie sa
ksiggowane na koncie 221 pod data wyciagu bankowego do rachunku urzedu, przypisy naleznosci z
tytutu podatkow sa dokonywane na koniec okresu sprawozdawczego, w zwiazku, z czym na dany
dzien konto 221 moze nie wykazywaé w zakresie naleznosci podatkowych wlasciwego salda.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez whasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dtuznikéw (prowadzi referat
podatkow) oraz podziatek klasyfikacji budzetowej i budzetow, ktorych naleznosci dotycza. Ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na
kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.

23. Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130 (w urzgdzie jest to zapis techniczny, bowiem istnieje jeden rachunek dla budzetu i
urzedu).

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksieggowanie zrealizowanych dochodow budzetowych
na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Saldo Wn konta 222 w ciggu roku oznacza stan
zrealizowanych dochodéw budzetowych.

24. Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wptywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych jednostki (w urzedzie jest to zapis techniczny, bowiem istnieje jeden
rachunek dla organu i urzedu). Saldo Ma konta 223 w ciggu roku oznacza Stan zrealizowanych
wydatkéw budzetowych.

25. Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci: warto$¢é dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem
810, wartos¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wart0sci przekazanych
dotacji, wedtug jednostek. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do
dochodéw budzetowych, sg uyymowane na koncie 221.
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26. Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek §rodkoéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosSci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutdéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

27. Konto 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci dlugoterminowych.
Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

28. Konto 228 - Rozliczenie sSrodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych

zZwrotowi

Konto 228 shluzy do ewidencji rozliczen s$rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) przekazanie $rodkow na pokrycie wydatkow realizowanych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ wplyw s$rodkdéw otrzymanych na pokrycie wydatkow

realizowanych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub przeznaczonych na dla innych

jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencje szczegétowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen

srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi w podziale na zrodta ich

pochodzenia.

29. Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegoblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéow, z ktorymi dokonywane Sg
rozliczenia. Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
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30. Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pieni¢znych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw Zzgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenie stanow
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

31. Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkoéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutdw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

32. Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan

nieobjetych ewidencja na kontach 201 - 234. Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

1) rozrachunki z tytutlu sum depozytowych (np. kaucji, wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania
umoéw) oraz sum zwigzanych z postepowaniem sagdowym lub administracyjnym;

2) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie;

3) rozliczenie niedobordéw, szkod i nadwyzek;

4) rozrachunki dotyczace potragcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki
i sktadki odprowadzane do ZUS;

5) rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robdt dotyczacych $rodkow trwatych
budowie (inwestycji) i zakupu gotowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;
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6) roszczenia sporne;

7) rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych;

8) rozrachunki z instytucjami finansowymi z tytutu pracowniczych planoéw kapitatowych;

9) rozrachunki naleznosci alimentacyjnych, lokat i innych rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz Sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow. Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

33. Konto 245 — Wplywy do wyja$nienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytuldw. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w
szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w
szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
niewyjasnionych wpfat.

34. Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznoSci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpisdOw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci
odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Odpisow aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, za ktore uznaje sig:

1) naleznos$ci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku,
do ktorych zostalo otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek 0
zatwierdzenie uktadu - do wysokos$ci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w  postepowaniu
upadtosciowym,;

2) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania
upadto$ciowego - w pelnej wysokos$ci naleznosci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktorych zaptata dluznik zalega, a wedtlug
oceny Sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznos$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku, do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych 0  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalno$ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisu aktualizujgcych nalezno$ci z tytulu przypisanych odsetek dokonuje sie wowczas, gdy
nalezno$¢ gtdbwna zostanie uznana za watpliwa.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci. Nalezno$ci umorzone,
przedawnione lub nie$ciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartos¢.
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35. Zespol ,.3” — Materialy i towary
Konta zespotu ,,3” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow konto 310 i towarow konto 330 oraz do
rozliczenia zakupu materiatow, towaroéw i ustug konto 300.

36. Konto 300 — Rozliczenie zakupu
Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatlow, towarow, robot i ushug, a w

szczegblnosci do ustalenia warto$§ci materiatdw 1 towarow w drodze oraz wartoSci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ faktury dostawcoéw krajowych i zagranicznych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ustug.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze, a saldo Ma stan dostaw
lub ustug niefakturowanych.

37. Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, znajdujacych si¢ w magazynach witasnych. W
ciggu roku zakupy materiatéw ujmuje si¢ bezposrednio na koncie 401. Na koniec roku pozostate a
niezuzyte materiaty wycenia si¢ wedtug cen nabycia, korygujac o t¢ warto$¢ koszty.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatow w cenach zakupu.

38. Konto 330 — Towary

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towarow. Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢
towary znajdujace si¢ zarowno we wilasnych magazynach, punktach sprzedazy jak i w magazynach
obcych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia ilo$ci i stanu zapaséw towaréw, a na stronie Ma
jego zmniegjszenia. Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapasow towarow w cenach
zakupu.

39. Konto 340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow

Konto stuzy do ewidencji réznic pomiedzy ceng ewidencyjng materiatow i towarow ustalong na
poziomie cen zakupu, nabycia a ich rzeczywista ceng zakupu, nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen kredytowych, a na
stronie Ma odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Konto 340 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma, ktore oznacza stan odchylen dotyczacych zapasoéw
materiatow 1 towarow ujetych na kontach 3101 330.

40. Zespot ..4” — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.

Ewidencja szczegdotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania badz analiz.
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41. Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniow0o wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

42. Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii. a na
stronie Ma - ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materialow i energii (W szczegdlno$ci nastepujace paragrafy: 421, 422, 423, 424,
426.

43. Konto 402 — Ustugi obce

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty ustug obcych, a na stronie ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie

poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow uslug obcych na konto 860 w
szczegolnosci nastepujace paragrafy: 427, 428, 430, 433, 434, 436, 438, 439.

44. Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
towarow 1 ustug, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym a takze optat: notarialnej, skarbowej i
administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu na
konto 860 w szczegolnos$ci nastepujace paragrafy: 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453, 454.

45. Konto 404 -Wynagrodzenie

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odregbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenie brutto (tj. bez potracen z roéznych tytutéw dokonanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowe] tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860 w
szczegolnosci nastepujace paragrafy: 401, 404, 409, 410, 417.

46. Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860 w szczegdlnosci
nastgpujace paragrafy: 302, 411, 412, 413- pracownicy, 428- pracownicy, 444.

47. Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

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

W ramach konta 409 wyr6zniamy nastgpujacy podziat:

1) Pozostate koszty rodzajowe w szczegdlnosci nastgpujace paragrafy: 230, 303, 415, 416, 440, 441,
442, 443, 461, 470, 490;

2) Inne $wiadczenia finansowane z budzetu w szczegodlnosci paragrafy: 304, 305, 311, 321, 324, 325,
326, 411 — podopieczni, 413- podopieczni, 419, 429;

3) Pozostate obcigzenia w szczegdlnosci paragrafy: 285, 290, 291, 293, 294, 414.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen mig¢dzyokresowych w korespondencji z
kontem 640.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409 oraz przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.
Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

48. Zespot .,7” — Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 shuzg do ewidencji: przychodéw i kosztow ich 0Siggniecia z tytutu sprzedazy
produktéw, towardéw, przychoddéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i
kosztow operacyjnych.

49. Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych zalicza sie podatki,
optaty i inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub
umoéw miedzynarodowych.

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

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

W zakresie podatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona w
referacie podatkéow, wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Konto 720 stuzy do ewidencji dochoddéw realizowanych w budzecie a w szczegdlnosci takich
dochodéw jak: udziaty w podatku dochodowym od 0séb fizycznych, udziaty w podatku dochodowym
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od osob prawnych, podatki i optaty pobierane przez urzgdy skarbowe na rzecz gminy, subwencje,
dotacje, $rodki na dofinansowanie zadan wtasnych JST, $rodki z budzetu UE w korespondencji ze
strong Wn konta 800.

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

50. Konto 730 — Sprzedaz towardéw i warto$¢ ich zakupu

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardéw i wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji
z kontem 330.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréow, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz zespotu 0 oraz 8 i 4.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy towardéw na strong Ma konta 860 ( Wn konto 730);

2) warto$¢ sprzedanych towaré6w w cenie zakupu na strong Wn konta 860 ( Ma konto 730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

51. Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci
przychody ze sprzedazy papierdw warto§ciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow
warto$ciowych, dodatnie roznice kursowe, odsetki bankowe oraz odsetki za zwloke od naleznosci
niepodatkowych, zmniejszenie odpisow aktualizujacych warto§¢ naleznosci z tytulu operacji
finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow finansowych z
tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

52. Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegodlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1 papierdw
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwlok¢ w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos$c
naleznos$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw
warto$ciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

53. Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodoéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

-42 -



2) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci: odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, grzywny, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny $rodki pieni¢zne, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;

3) zmniejszenie odpisow aktualizacyjnych;

4) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie poczawszy od roku 2016.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860, w

korespondencji ze strona Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

54. Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza

si¢ w szczegOlnosci:

1) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznos$ci, koszty postegpowania spornego
I egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe;

2) odpisy aktualizujace od naleznosci;

3) koszty 0 nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie poczawszy od roku 2016.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860, w

korespondencji ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

55. Zespét ..8” - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta tego zespotu stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

56. Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860);

2) przeksiggowanie okresowe pod datg sprawozdania budzetowego lub w koncu roku obrotowego,
zrealizowanych dochodow budzetowych z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkoéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji $rodkow trwatych;

5) warto$§¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860);

2) przeksiggowanie okresowe pod datg sprawozdania budzetowego lub w koncu roku obrotowego,
zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223;

3) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

4) wptyw srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

5) roznice z aktualizacji wyceny srodkoéw trwatych;

6) nieodplatne otrzymanie $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie;
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7) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

8) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

9) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Saldo konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

57. Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z

budzetu na inwestycje

Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz

srodkoéw budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

2) rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow budzetu na
finansowanie: s$rodkow trwalych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku salda konta 810 na konto 800. Na koniec

roku konto 810 nie wykazuje salda.

58. Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

miedzyokresowych i rezerw.

Na stroniec Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwickszenia rozliczen migdzyokresowych

przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczanie ich do przychodow roku

obrotowego.

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

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegélnych tytulow oraz przyczyny ich
zwickszen 1 zmniejszen.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

59. Konto 851 - Zakladowy fundusz $swiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen ZFSS. Srodki pieniezne tego funduszu,

wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135. Pozostale $rodki

majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem

kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnos$ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

60. Konto 855 - Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek

Konto shuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie i
nadzorujace.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwickszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wilasne potrzeby, lub wartos§¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

61. Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

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

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490;

3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate

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

lll. Opis kont pozabilansowych

1. Konto 091 - Srodki trwale w likwidacji

Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji.

Na stronie Wn konta 091 ujmuje sie $rodki trwate postawione w stan likwidacji a na stronie Ma -
zakonczenie likwidacji srodkow trwatych.

2. Konto 092 - Srodki trwale obce.
Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych srodkow trwatych. Konto 092 moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan obcych srodkow trwatych.

3. Konto 093 - Grunty w wieczystym uzytkowaniu
Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji gruntow w wieczystym uzytkowaniu. Konto 093 moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gruntow w wieczystym uzytkowaniu.

4. Konto 095 - Inne $rodki pieni¢zne oddane w depozyt
Konto stuzy do ewidencji innych $rodkow pienieznych takich jak weksle, gwarancje przetargowe,
polisy oddane w depozyt.

5. Konto 299 — Naleznosci pozabudzetowe

Konto pomocnicze, stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu zaliczek alimentacyjnych i funduszu
alimentacyjnego.
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6. Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

7. Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkoéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

8. Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych

dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Ewidencje szczegbtowag do konta 981 prowadzi si¢ w szczegétowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

9. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

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

W przypadku umow na dostawe energii, wody, gazu, paliwa, ustugi telekomunikacyjne jak rowniez
umoéw z nieokreslong warto$cig zaangazowanie ksieguje si¢ na podstawie dostarczanych faktur lub
faktycznie poniesionych wydatkéw. Place i ich pochodne do wysokosci planu a na koniec roku
wprowadza si¢ korekty. Zapisow dokonuje si¢ na biezaco. Korekty wprowadza si¢ technicznym
zapisem ujemnym.

Ewidencja szczegbétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnos$ci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
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10. Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Liczba kont pozabilansowych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w
jednostce. Potrzeba wprowadzenia nowego konta pozabilansowego w celu ewidencji tresci
ekonomicznych nie wymaga konieczno$ci zmiany zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci.

IV. Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej

1. Konto 011 ,,Srodki trwale”

Ksiega inwentarzowa srodkéw trwatych prowadzona z podzialem na grupy zawierajaca nastepujace

informacje:

- dat¢ przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

- numer inwentarzowy obiektu,

- nazwe¢ Srodka trwatego,

- specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sig¢ na zesp6t komputerowy lub inny sktadajacy si¢ z
okreslonych czgsci ztozony srodek trwaty,

- warto$¢ poczatkowsg srodka trwatego i wartosci poszczeg6dlnych czgséci sktadowych,

- wartos$¢ po aktualizacji,

- wartos$¢ po ulepszeniu,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

- stawke amortyzacji,

- roczng 1 miesieczng kwote amortyzacji,

- metod¢ amortyzacji,

- rok budowy lub produkgji,

- miejsce eksploatacji (pole spisowe),

- date rozchodu i numer dowodu,

- numer pozycji ksiggowania rozchodu,

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

- wartos¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.

2. Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Ksiega inwentarzowa — dla pozostatych srodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu umarzanych w
100% w miesigcu oddania do uzytku. Do tej grupy $rodkow zalicza si¢ przedmioty o wartosci
jednostkowej ponad 300,- zt do 10.000,- zt o okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok.
Monitor wchodzgcy w sktad zestawu komputerowego nie stanowi samodzielnego $rodka trwalego.
Materiaty biurowe o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 100,- zt sg uznawane za koszt w
miesigcu oddania do uzywania bez ewidencji pozabilansowej.

Ewidencja ilosciowa dotyczy srodkow trwatych o wartosci ponizej 300,- zt, wyltacza si¢ z ewidencji
pozostaltych s$rodkéw trwatych oraz ewidencji ilosciowej: zaluzje, firany, zastony, wykladziny
podtogowe, dywany, maty podlogowe, czajniki, kalkulatory, butle gazowe, lampki biurkowe,
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wentylatory, aparaty telefoniczne, znaki i tablice informacyjne, apteczki, rzeczy osobiste (patki,
kajdanki, paralizatory) gasnice, kwietniki, doniczki, naczynia kuchenne, sztucce, zestawy stotowe,
lampy oraz rozmieszczone na terenie miasta tawki, kwietniki, kosze uliczne, dystrybutory na psie
odchody, pojemniki do selektywnej zbiorki odpadow, plandeki itp.

3. Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Wedhug podziatu na warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo oraz jednorazowo, wedtug
zasad analogicznych dla srodkéw trwatych.

4. Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Wedhug wartosci poszczeg6lnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych w obcych
podmiotach gospodarczych.

5. Konto 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Ksiega ewidencji $rodkoéw trwatych do rozliczenia aktualnej warto$ci brutto $rodka trwalego i
umorzenia z podziatem na grupy, wedlug ewidencji podanych dla §rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Ksiega ewidencji $§rodkéw trwalych z podzialem na grupy oraz z aktualnymi umorzeniami wedlug
zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych.

7. Konto 073 ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Wedhug tytutdow poszczegdlnych sktadnikow.

8. Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Karty kosztow inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow zadan (efektow) inwestycyjnych
prowadzonych przez wydziat inwestycyjny.

9. Konto 101 , Kasa”
Raporty kasowe oddzielnie do kazdego konta bankowego, a w przypadku konta 130 z podziatem na
pogotowie kasowe, budzet oraz podatki.

10. Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Wedlug szczegbtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych i dochodow budzetowych.

11. Konto 135 ,,Rachunek $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Wedtug poszczegdlnych funduszy.

12. Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Wedlug rodzaju wydzielonych srodkow.

13. Konto 140 ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Wedhug tytutdéw poszczegodlnych sktadnikow aktywow finansowych z podzialem na wyrazone w
walucie krajowej i obcej wedtug poszczegdlnych walut obcych.
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14. Konto 141 ,,SrodKi pieniezne w drodze”
Z podziatem na poszczegdlne tytuly.

15. Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Wedhug rozrachunkéw z poszczegolnymi kontrahentami.

16. Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
Wedhlug dluznikow, karty kontowe wedtug ptatnikow podatkow i optat, (ewidencja podatkowa), i
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

17. Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”
Konto Wedlug wartosci przekazanych dotacji poszczegdlnym jednostkom.

18. Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Wedhug poszczeg6lnych tytutdow rozrachunkéw z budzetem.

19. Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Wedhig poszczegdlnych tytutdéw naleznosci budzetowych, karty kontowe wedhug osob fizycznych i
prawnych posiadajacych zadluzenia dlugoterminowe wzgledem budzetu gminy (ewidencja
podatkowa).

20. Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne“
Wedhug poszczegolnych tytutdow i podmiotdw rozrachunkow.

21. Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Wedlug pracownikéw jednostki iinnych osob fizycznych, wobec ktorych zostaly naliczone
wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

22. konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Wedlug poszczegdlnych pracownikow oraz wedhug tytutdw rozrachunkow.

23. Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Wedhug poszczegblnych tytutdow rozrachunkdw, roszczen i rozliczen.

24. konto 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznos$ci”
Wedhug tytutow dtuznych.

25. Koszty

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400405 i 409, wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

26. konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Wedhug pozycji planu finansowego; w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow
budzetowych ewidencja szczegdtowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowiag sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy.
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27. Konto 750 ,,Przychody finansowe”
Wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

28. Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

29. konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
Wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

30. konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

31. konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje”
Wedhug warto$ci przekazanych dotacji oraz srodkow przekazanych na inwestycje.

32. konto 851 ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkow wykorzystania funduszu oraz przychodow i kosztow
poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalne;.

Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.
Powyzsze nie wymaga konieczno$ci zmiany zarzadzenia.
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ZAKLADOWY PLAN KONT JEDNOSTKI SAMORZADU

TERYTORIALNEGO
(CZESC Il B)

l. Wykaz kont

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosSci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

1. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
299 Zobowigzania warunkowe

999 Przychody — inne rozliczenia
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Il. Opis kont bilansowych

1. Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku, z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia biedu w
dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z
btedu odnosi si¢ na konto 240 jako sumy do wyjasnienia. R6znice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu. Saldo 133 moze
wykazywa¢ saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2. Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn kont 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu, a na stronie Ma - kredyt bankowy na
finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu kredytéw zaciagnietych na
finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umow kredytowych.

3. Konto 135 - Rachunek $srodkow na niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkéw na niewygasajace
wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku, z
czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych na rachunek srodkoéw na niewygasajace
wydatki.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkoéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji sSrodkow pieni¢znych w drodze, w tym:

1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego, (miedzy innymi dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe a przekazane w
styczniu w korespondencji ze strong Ma konta 224);
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2) kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczymi i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym
okresie sprawozdawczym;

4) przelewy $rodkéw z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy budzetu.

Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresow

sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkoéw pieni¢znych w drodze, a na stronie

Ma — zmniejszenie stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Saldo Wn konta oznacza stan $rodkéw

pienieznych w drodze.

5. Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

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

Ewidencj¢ szczegotowa do konta prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

W zwiazku z tym, ze Os$rodek Oswiaty i Wychowania zostal powotany do wspdlnej obstugi
finansowo-ksiggowe;j i jako jedyna jednostka o$wiatowa posiada konto, transfery pieniezne odbywajg
sie¢ miedzy Urzedem Miejskim a OOIW. Na koniec kazdego miesigca nastepuje rozksiegowanie
przelanych i otrzymanych dochodoéw na poszczegdlne jednostki do wysokosci zrealizowanych
dochodow jednostek oswiatowych i ztobka.

6. Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

W zwiazku z tym, ze Os$rodek Oswiaty i Wychowania zostal powotany do wspdlnej obstugi
finansowo-ksiggowej i jako jedyna jednostka o$wiatowa posiada konto, transfery pieni¢zne odbywaja
si¢ migdzy Urzedem Miejskim a OOIW. Na koniec kazdego miesigca nastepuje rozksiggowanie
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przelanych $rodkoéw na wydatki na poszczegdlne jednostki do wysokosci zrealizowanych wydatkow
jednostek oswiatowych i zlobka.

7. Konto 224 - Rozrachunki budzetu

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

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan

wedtug poszczeg6lnych tytutdéw oraz poszczegdlnych budzetow.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

8. Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia Stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacjg
niewygasajacych wydatkow.

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

9. Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczegblnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

10. Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych, a w szczegolnosci z
tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznos$ci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

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

11. Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.
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Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma -
warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

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

12. Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Saldo Ma konta 290 oznacza
wartos¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

13. Konto 901 - Dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych dochodéw

budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organow, w zakresie dochodow budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkow innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i 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.

Konto stuzy do ewidencji dochodéw, ktore w sprawozdaniu Rb-27S sa wykazywane w kolumnie

dochody wykonane. Wsréd dochodow budzetowych ewidencjonowanych na koncie 901. Na koncie

wyodregbnia si¢ dochody realizowane wylacznie w budzecie gminy i nieobjete planami finansowymi

urzgdu i innych jednostek budzetowych sa to: udzialy we wptywach budzetu panstwa i dochodach z

tytulu podatkéw i oplat pobieranych przez urzgdy skarbowe na rzecz gmin, udzialy w podatku

dochodowym od o0séb fizycznych, subwencje, dotacje, srodki na dofinansowanie zadan wlasnych JST,

$rodki z budzetu UE, odsetki od $rodkéw na rachunku budzetu i od lokat oraz odsetki od pozyczek

udzielonych ze $rodkow budzetu. Osobna grupg dochodow budzetowych ujmowanych na koncie 901

stanowig dochody realizowane przez urzad i inne jednostki budzetowe, ksiggowane na podstawie

sprawozdan.

Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie Stanu poszczegélnych dochodow

budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany

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

14. Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzady terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z
kontem134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegodlnych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikac;ji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15. Konto 903 - Niewykonane wydatki

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta przenosi si¢ na konto 961.

16. Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub

do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17. Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto stuzy do ewidenc;ji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw, a na stronic Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego.)

Ewidencja szczegblowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

18. Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

19. Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, 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 ciggu roku dochodow budzetu, w korespondencji z kontem 901.
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W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodregbnia si¢ zrodta zwigkszen i1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

20. Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane Z Operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci przychody finansowe i pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

21. Konto 968 - Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z
tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

II. Opis kont pozabilansowych

1. Konto 991 -Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodoéw budzetowych oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane
dochody.

Saldo Ma konta okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

2. Konto 992 - Planowane wydatki budzetu.

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zamiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma - ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetowych

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

3. Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splatg zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma - ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wptaty nalezno$ci otrzymane
od innych budzetow.

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

4. Konto 299 - Zobowigzania warunkowe

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzan warunkowych w szczegdlnoSci poreczen
udzielonych przez Gming.

Na stronie Ma konta 299 ujmuje si¢ zwickszenia zobowigzan warunkowych a na stronie Wn
zmniejszenia tych zobowigzan.

5. Konto 999 — Przychody- inne rozliczenia

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji przychodoéw z tytutu wolnych $rodkéw lub nadwyzki.
Liczba kont pozabilansowych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w
jednostce. Potrzeba wprowadzenia nowego konta pozabilansowego w celu ewidencji tresci
ekonomicznych nie wymaga koniecznos$ci zmiany zarzadzenia.

lll. Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

904 Niewygasajace wydatki
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INSTRUKCJA ZWIAZANA Z REALIZOWANIEM PROJEKTOW

DOFINANSOWYWANYCH Z BUDZETU UNIl EUROPEJSKIEJ

(CZESC 1l C)

|. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektow.

1. Dowodd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji  gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji i powinien:

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypekniony czytelnie, rgcznie (pidrem,
dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupeknieniu,

b) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone w
Spos6b poprawny i bezbtedny,

c) by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bt¢dow rachunkowych
i kompletny, zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktorg dokumentuje,

d) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

e) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii,

f) w przypadku korygowania niewtasciwych danych lub btednych zapisow Zrodtowych na dowodzie
zewnetrznym obcym moze ono by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i wystanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

g) btedy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafag osoby upowaznionej
do tej czynno$ci, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawic
pojedynczych liter lub cyfr.

2. Przy realizacji projektu wykorzystuje sie nastepujace dowody ksiegowe:

- Wyciag bankowy (WB), polecenie przelewu,

- Przyjecie srodka trwatego w uzywanie (OT),

- Protokoét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego (PT),

- Polecenie ksiggowania (PK),

- Faktury (FV)

- Umowy (U)
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- Uchwaly, zarzadzenia.

3. Dokumentowanie zakupoéw towarow, materiatdéw i ustug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

4. Dokumentami dotyczacymi zakupu towarow i ustug sa: rachunek, faktura VAT — oryginal, faktura
korygujaca — oryginat, nota korygujaca — oryginat.

5. W zakresie zlecania zamoéwienia na zakupy ustug, srodkow trwatych irobdt inwestycyjnych
obowiazuje w jednostce ,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych finansowanych ze $rodkow
zewngtrznych” oraz w wytyczne zawarte w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych Zrodet finansowania danego projektu. Przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy
w kompetencji pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujacy
zamOwienia dziataja w porozumieniu z Burmistrzem. Zamowienia zewngtrzne podpisuje Burmistrz.

6. Zakupy gotowych srodkow trwatych dokonywane sa po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamowien publicznych. Wybor dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z Ktorej
zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkow trwatych
dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisOw ustawy o
zamOwieniach publicznych jest kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamowienia
na dostawy i uslugi objete przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargbw w oparciu o przyjety regulamin i jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

7. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,,OT” — przyj¢cie Srodka trwatego oraz protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot.
8. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do wuzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protok6l odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzadza pracownik prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego.

9. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzagdzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodtowych.

10. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

11. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksieggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania.

Il. Ewidencja ksiegowa i jej wyodrebnienie
1. Urzad Miejski w Swieciu prowadzi ksiegi rachunkowe w Wydziale Finansowym w siedzibie przy
ul. Wojska Polskiego 124 w Swieciu z wykorzystaniem systemu komputerowego Ksiggowosé
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Budzetowa opracowanego przez firme Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM, R.T. Groszek s.c. z
Legionowa. System komputerowy umozliwia prowadzenie ewidencji ksiggowej realizowanych
projektow w odrgbnych ksiegach rachunkowych budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego.

2. Zgodnie z zawartymi umowami $rodki zwigzane z realizacja projektu gromadzone sg na koncie
podstawowym Urzedu Miejskiego lub wydzielonym subkoncie projektu, jesli umowa o
dofinansowanie wymaga otwarcia odrebnego konta dla realizacji projektu.

3. Pisemny wniosek o otwarcie subkonta dla danego projektu sktada osoba odpowiedzialna za
realizacje projektu.

4. Finansowanie dziatan realizowanych w ramach projektéw przebiega w nastgpujacy sposob:

a) Na wniosek osoby odpowiedzialnej za projekt w systemie finansowo-ksiggowym zostaje zatozony
rejestr ksiggowy projektu, gdzie dokonuje si¢ ewidencji wszystkich operacji finansowych zwiagzanych
z realizacja projektu,

b) Jesli umowa nie przewiduje konieczno$ci wyodrgbnienia rejestru ksiegowego dla projektu
ewidencja wszystkich operacji finansowych zwigzanych z realizacjg projektu prowadzona jest w
rejestrze ksiegowym Urzedu Miejskiego z wyodrebnionym kodem rachunkowym zadania,

c) Faktury, rachunki dotyczace projektu, osoba odpowiedzialna za projekt, dostarcza do ksiggowosci
w terminie 7 dni przed terminem ptatno$ci okreslonym na w/w dowodach ksiegowych,

d) Finansowanie wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan unijnych nast¢puje z konta biezacego
Urzedu Miejskiego lub z wydzielonych kont projektow. Realizacja wydatku nastepuje po
zatwierdzeniu dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym a
takze po dodatkowej weryfikacji, osoby odpowiedzialnej za projekt, pod wzgledem zgodnosci z
budzetem i harmonogramem projektu.

5. Jezeli z umowy o dofinansowanie zadania wynika konieczno$¢ wyodrebnienia polityki
rachunkowosci danego projektu, wprowadza si¢ jg zarzagdzeniem Burmistrza.

6. Wyodrebnienie operacji  ksiggowych majgcych miejsce przed podpisaniem umowy,
a po ostatecznym zamknieciu ksigg rachunkowych, powinno nastgpi¢ poprzez zastosowanie kodu
ksiegowego, czyli oznaczeniu nim dokumentdéw oraz sporzadzeniu ich zestawienia w formacie arkusza
programu excel. Dokumenty nalezy opisa¢ zgodnie z wymaganiami programu o dofinansowanie oraz

nanie$¢ numer przyporzadkowany wg zestawienia.

lll. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

1. Dane przetwarzane w systemach informacyjnych chronione sg poprzez — system identyfikatorow,
odrgbnych dla kazdego pracownika, hasta dostgpu do programu.

2. Dowody ksiegowe, po wplynieciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, przechowywane sg w

ksiggowosci. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej
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komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, , zachowujac jego kopie z pisemng adnotacjg o
dacie, miejscu i celu udostepnienia oraz podpisem osoby otrzymujacej oryginat dokumentu.

3. Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organow Scigania, sadow, itp.), moze nastapi¢ w
oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiggowan przy realizacji projektéw nalezy
przechowywaé w segregatorze, utozone w porzadku chronologicznym w terminie wynikajagcym z

umowy.

IV. Obieg dokumentéw finansowych przy realizacji projektow.

1. Faktury wraz z protokotem odbioru wykonania robot po wptynieciu do kancelarii ogdlnej zostaja
wpisane do ksigzki korespondencji i przekazane Burmistrzowi do dekretacji w ciagu 2 dni.

2. Dokumenty wymienione w pkt. 1 przekazywane sa do Kierownika Wydziatu realizujacego projekt,
ktory sprawdza je pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z Prawem zamowien publicznych — do 2
dni.

3. Kierownik Wydziatu lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizowane zadanie
dokonuje opisu dokumentu w ciagu 2 dni i faktur¢ wraz z protokotem odbioru wykonania robot
przekazuje do ksiggowosci.

4. Pracownicy ksiegowos$ci dokonujg oceny tych dokumentow pod wzgledem finansowym i formalno-
rachunkowym.

5. Wyptata naleznos$ci nastepuje po zatwierdzeniu faktury przez kierownika jednostki i gtdéwnego
ksiggowego lub ich petnomocnikéw w zalezno$ci od zawartych w umowie warunkéw platnosci i w

terminie okreslonym w umowie.

V. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow.

1. Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sa w ksiggowosci i wobec nich prowadzona
jest odrgbna ksiegowosc¢.

2. Kopie dokumentéw finansowych znajdujg si¢ w Wydziale realizujacym projekt wraz z innymi
dokumentami niezbednymi do zlozenia ,,Wniosku beneficjenta o ptatnos$c”.

3. Oryginaty dokumentacji przetargowej i technicznej przechowywane sa w Wydziale Inwestycyjnym.
4. Dokumenty wymienione w punktach 1-3 przechowywane sa w wydzielonych segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu a takze z umieszczeniem:

- symbolu literowego komorki organizacyjnej (Wydziat Finansowy — FN lub Wydzial Inwestycyjny -
wiy,

- numeru kolejnego/rok, np. 5/10;

5. Dokumenty nalezy kompletowac w aktach zgodnie z uktadem chronologicznym.
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6. Dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane. Oznakowany winien by¢ pojedynczy

dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywana.

VI. Plan kont dla ewidencji realizacji projektow.

1. Konta bilansowe = JST

133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pienigzne w drodze

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

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

960 - Skumulowane wyniki budzetu

691 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
909 - Rozliczenia migdzyokresowe

2. Konta bilansowe — urzad

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
130 - Rachunek biezacy jednostki

141 - Srodki pienigzne w drodze

201 - Rozliczenia z odbiorcami i dostawcami
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami
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229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wpltywy do wyjasnienia

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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VII. Sposoby ujecia operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych

1. Typowe zapisy na kontach, jezeli projekt realizuje JST przy wspéifinansowaniu srodkami

witasnymi ze $Srodkow budzetowych w przypadku otwarcia odrebnego konta i rejestru

ksiegowego .

Lp. Tres¢ operacji Dekretacja Wn | Dekretacja Ma
1. | Faktura z roboty / ustugi odebrane w ramach

realizowanego projektu (ksiegowanie urzad)

080 201

2. | Przekazanie na podstawie polecenia przelewu do faktury z

rachunku budzetu $rodkéw na finansowanie wydatkow

realizowanych w ramach projektéw finansowanych ze

srodkow europejskich 140 - x 133-1
3. | Wptyw $rodkéw z rachunku budzetu na rachunek

wyodrebniony dla poszczegélnego projektu

a) ksiegowanie organ

133 -x 140 - x
b) ksiegowanie urzad
130 -x 223 -x

4. | Zaptata faktury wykonawcy wg polecenia przelewu

a) ksiegowanie wedtug polecenia przelewu organ 223 - X 133 -x

b) ksiegowanie urzad 201 130 - x
5. | Miesieczne przeksiegowanie wydatkow

a) ksiegowanie organ 902 - x 223 -x
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6. | Przekazanie srodkéw z Instytucji Zarzgdzajacej na
wyodrebniony rachunek projektu
a) ksiegowanie organ
) ksic g 133 - x 901 - x
b) ksiegowanie urzad
130 -x 240 - x
7. | Przekazanie z wyodrebnionego rachunku projektu na rachunek
budzetu, jako sSrodkdéw czasowo zaangazowanych do
finansowania wydatkow realizowanych w ramach projektu
a) ksiegowanie organ 140 - x 133 -x
b) ksiegowanie urzad
240 - x 130-x
8. | Wptyw na rachunek budzetu srodkéw zwréconych z
wyodrebnionego rachunku projektu - organ
133-1 140 - x
9. | Odsetki bankowe rachunek projektu
a) ksiegowanie organ 133 -x 240 - x
240 - x 133 -x
b) ksiegowanie urzad 130 -x 240 - x
240 - x 130 - x
10. | Przeksiegowanie na koniec roku budzetowego
a) ksiegowanie organ 901 - x 961 - x
961 - x 902 - x
b) ksiegowanie urzad 223 - X 800

X —numer przypisany do poszczegdlnych projektéow
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2. Typowe zapisy na kontach, jezeli projekt realizuje JST przy wspétfinansowaniu srodkami

witasnymi ze $Srodkow niewygasajacych w przypadku otwarcia odrebnego konta i rejestru

ksiegowego.
Lp. Tres¢ operacji Dekretacja Wn | Dekretacja Ma
1. | Faktura za roboty/ustugi odebrane w ramach 080 201
realizowanego projektu — urzad
2. | Przekazanie na podstawie polecenia przelewu do faktury z
rachunku budzetu $rodkéw na finansowanie wydatkéw
. . 140 - x 133-x
projektu, ktére bedg refundowane — organ
3. | Przekazanie na podstawie polecenia przelewu do faktury z
rachunku srodkéw niewygasajgcych na sfinansowanie
projektu funduszem wtasnym 204 135
4. | Wptyw srodkdw z rachunku budzetu i rachunku srodkéw
niewygasajacych na wyodrebniony rachunek funduszy
- 140 - x
pomocowych
a) ksiegowanie organ ) 240 -x
133 -x
b) ksiegowanie urzad
- 223 -x
- 223 -p
130 -x
5. | Zaptata faktury wykonawcy wg polecenia przelewu
a) ksiegowanie organ 223 -x -
srodki niewygasajgce
240 - x -
133 -x
201 130-x
b) ksiegowanie urzad
6. Miesieczne przeksiegowanie wydatkow - organ 902 —x 223 -x
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7. | Przekazanie Srodkéw Instytucji Zarzgdzajgcej na rachunek
projektu
a) ksiegowanie organ
133 -x 901 - x
b) ksiegowanie urzad
) <8 2 130 -x 240- x
8. | Przekazanie z wyodrebnionego rachunku projektu na
rachunek budzetu, jako zwrot $rodkéw czasowo
zaangazowanych do finansowania wydatkéw funduszy
pomocowych
a) ksiegowanie organ
140 - x 133-x
b) ksiegowanie urzad
240-x 130-x
9. | Wptyw na rachunek budzetu $rodkéw z rachunku projektu
- organ
133-1 140 - x
10. | Odsetki bankowe
a) ksiegowanie organ 133 -x 240 - x
240 - x 133-x
b) ksiegowanie urzad 130 - x 240 - x
240 - x 130-x
12. | Przeksiegowanie na koniec roku budzetowego
a) ksiegowanie organ 901 - x 961 - x
961 - x 902 - x
b) ksiegowanie urzad 223- x 800

X —numer przypisany do poszczegdlnych projektow

p — wydatki pozabudzetowe
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ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ PLAN KONT DLA ORGANOW
PODATKOWYCH JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO

(CZESC 1l D)

I. Zasady rachunkowosci.

1. Zadaniem komorki rachunkowosci przede wszystkim jest:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wpflat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow,

b) sprawdzanie terminowosci wpltat naleznosci przez podatnikow,

¢) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

d) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

e) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

f) przygotowanie sprawozdan,

g) uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotéwka i z dokonywaniem
zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu,

h) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych.

2. Ewidencja podatkowa jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej urzedu i prowadzona jest
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Miejskiego w Swieciu, jako jednostki
budzetowe;j.

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

a) kontach bilansowych:

- kontach syntetycznych ksiegi gtownej,

- kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomocniczych.

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-
117a Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,

- analitycznych,

- szczegotowych.

4. Ewidencja w zakresie podatkow, oplat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych prowadzona jest
komputerowo oraz recznie. Wykorzystuje si¢ programy opracowane przez Ustugi Informatyczne Info-
System, Roman i Tadeusz Groszek Sp. Jawna 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240 oraz przez

Zaktad Systemu Informatycznego ,,SIGID” Sp. z 0.0. W Poznaniu. Dostep do systemow
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komputerowych zabezpieczony jest hastem. Recznie ewidencjonowane Sg: oplata skarbowa, oplata za
udostgpnienie danych osobowych oraz optata za dzierzawg stanowisk na targowisku.

5. Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw w Urzedzie Miejskim w Swieciu korzysta si¢ w
szczegdlnosci z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont:

101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy urzedu

141 — Srodki pieniezne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

6. Konta analityczne do kont syntetycznych sg prowadzone wedtug rodzajow podatkéw. Natomiast
konta szczegdtowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

a) z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b) z inkasentami — z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,
¢) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

d) z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku,

e) z innymi podmiotami — nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutlu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot.

7. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera zachowane powinny by¢ nastgpujace
warunki:

a) dowody zrodtowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisow elektronicznych,
zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej
tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia,
b) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy czym
nie moga wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny, numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, zamiast numeru mozna
stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie,

c) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no$nikéw danych,
pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng postaé
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego
zapisu,

d) zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe

prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
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zrédla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnos$ci.

8. Zasady rozliczania si¢ inkasentow z inkasa dotyczace pobierania podatkéw okreslone zostaly w
odrebnej uchwale.

9. Dowodem pobrania przez inkasenta zaptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

10. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego pracownik prowadzacy ksiggowos$¢ podatkowa
dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) prawidtlowos¢ podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wptat oraz zgodnos$ci ogdlnej sumy
zestawienia z gotowka wptacong przez inkasenta,

¢) kontroluje terminowos$¢ dokonanych wptat.

11. Pobor nastepujacych podatkow i optat dokonywany jest przez inkasentow:

a) podatek rolny,

b) podatek lesny,

¢) podatek od nieruchomosci,

d) optata skarbowa.

12. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych oraz optat od umow cywilnoprawnych.
13. W przypadku braku wptaty na zobowigzanie podatkowe, sporzadza si¢ upomnienie nie pdzniej niz
30 dni od uptywu terminu platnosci podatku.

14. Upomnienia na zaleglto$ci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawiane
sa nie p6zniej niz 30 dni po zakonczonym kwartale.

15. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza
wysokosci  kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

a) jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone w catosci, sporzadza si¢ na kwoty
zalegte, nie pdzniej jak po uptywie 60 dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuty wykonawcze do
komornika Urzedu Skarbowego,

b) odsetek za zwtoke od umow cywilnoprawnych nie pobiera sie, jezeli wysoko$¢ ich nie przekracza
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjng” za
polecenie przesytki listowej,

c) odsetki za zwloke od umow cywilnoprawnych zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

16. Upomnienia od uméw cywilnoprawnych sporzadza si¢ w terminie 30 dni po skonczonym

kwartale.
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17. Ustala si¢ hipoteke przymusowa, jezeli zadluzenie z tytutu zobowigzan podatkowych oraz optat od
umoéw cywilnoprawnych przekracza 2.000,- zt.

18. Postepowanie sadowe przy umowach cywilnoprawnych wszczyna si¢, jezeli zalegtosci
z tytutu optat wynosza ponad 200,- zt.

19. Wprowadza si¢ szczegdtowy opis kont.

20. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera zachowane powinny by¢
nastepujace warunki:

a) dowody zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapiséw elektronicznych;
zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunig¢ciem pierwotnej
tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrdédta pochodzenia,
b) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy czym
nie moga wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny, numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, zamiast numeru mozna
stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie,

¢) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no$nikéw danych,
pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskuja one trwale czytelng postac
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego
zapisu,

d) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
zapewni zachowanie ich poprawnos$ci i kompletnos$ci.

21. Zasady rozliczania si¢ inkasentéw z inkasa dotyczace pobierania podatkow okreslone zostaty w
odrebnej uchwale.

22. Dowodem pobrania przez inkasenta zaptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

23. Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego pracownik prowadzacy ksiegowos¢ podatkowsg
dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

b) prawidlowos¢ podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wptat oraz zgodnos$ci ogolnej sumy
zestawienia z gotowka wptacong przez inkasenta,

c) kontroluje terminowos¢ dokonanych wptat.

24. Pobor nastepujacych podatkow i optat dokonywany jest przez inkasentow:

a) podatek rolny,
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b) podatek lesny,

¢) podatek od nieruchomosci,

d) optata skarbowa.

25. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych oraz optat od uméw cywilnoprawnych.
26. W przypadku braku wptaty na zobowigzanie podatkowe, sporzadza si¢ upomnienie nie poézniej niz
30 dni od uptywu terminu ptatnosci podatku.

27. Upomnienia na zaleglo$ci z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawiane
sa nie pozniej niz 30 dni po zakonczonym kwartale.

28. Nie sporzadza si¢ upomnien pO racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
czteropozycyjne upomnienie i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

a) jezeli zalegtoSci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone w catosci, sporzadza si¢ na kwoty
zalegle, nie pozniej jak po uptywie 60 dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuty wykonawcze do
komornika Urz¢du Skarbowego,

b) odsetek za zwtoke od umoéw cywilnoprawnych nie pobiera si¢, jezeli wysoko$¢ ich nie przekracza
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna” za
polecenie przesyiki listowej,

c) odsetki za zwtok¢ od uméw cywilnoprawnych zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

29. Upomnienia od uméw cywilnoprawnych sporzadza si¢ w terminie 30 dni po skonczonym
kwartale.

30. Ustala si¢ hipoteke przymusowa, jezeli zadluzenie z tytutu zobowigzan podatkowych oraz optat od
umow cywilnoprawnych przekracza 2.000,- zt.

31. Postgpowanie sgdowe przy umowach cywilnoprawnych wszczyna sie, jezeli zalegtosci

z tytutu oplat wynosza ponad 200,- zt.

II. Opis kont.
1. Konto 101- Kasa
Konto stuzy do ewidencji wpltywdéw i zwrotow z tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem
kasy.
Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
- wptyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznos$ci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznos$ci
budzetowe,
- wpltyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pienigzne
w drodze.
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Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

- przekazanie srodkow pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
141 — Srodki pieniezne w drodze,

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konto 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe,

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe
naleznosci budzetowe.

2. Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

Na koncie ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutlu podatkéw, dokonywane za posrednictwem
banku.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

- wplywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodoéw budzetowych lub ze strong Ma
konta 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

- wplywy $rodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w Korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe
naleznos$ci budzetowe,

- zZwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe.

3. Konto 141 — SrodKi pieniezne w drodze

Na koncie ewidencjonuje si¢ $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem
biezacym oraz obrét bezgotowkowy (ptatnosci kartg).

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie:

- pobranie $rodkow pieni¢znych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Ma konta 101 — Kasa,

- pobranie srodkoéw pienieznych z rachunku biezacego urzegdu w celu przekazania do kasy, w
korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzegdu,

- ptatnosci karta w korespondencji ze strong Ma konta 221.
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Na stronie Ma konta 141 ksieguje sig:

- przekazanie $rodkow pieni¢znych w drodze na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta, 130 — Rachunek biezacy urzedu,

- przekazanie $srodkow pienigznych w drodze do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 —
Kasa.

4. Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

- Z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podlegajg przypisaniu na
ich kontach

- Z inkasentami z tytutami pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow,

- Z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat,

- z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

- wptywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco, na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

- przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,

- odsetki z zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje
si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot
nastgpuje z kasy urzedu,

- przeniesienie nalezno$ci dilugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkow
w wysoko$ci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

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

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w

korespondencji ze stronag Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
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- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w Kkorespondencji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

- wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

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

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

- zaptatg dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhlugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Jezeli podatnicy s3g obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet nalezno$ci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez, jako przypisy w kwotach wplat
dokonanych za poszczegolne okresy.

5. Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu podatkow w nastepujacy sposob:

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznoéci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku dokonane;j
wplaty, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu lub ze strong Wn konta
101 — Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegolnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Wartos¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasniecia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich
kontach planu kont urzedu.

6. Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu podatkow w nastepujacy sposob:

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

- odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodow

budzetowych,
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- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:

- przypisy z tytutlu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221- Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptlaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych
i wplacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze
z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegdlowego ksieguje sie:

- przypisy nalezno$ci,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

- zwrot nadptaty,

- wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty.

Na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sig:

- odpisy naleznosci,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

- wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty dokonane do kasy urzgdu,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,

- zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkdéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszcezegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikoéw, dokonuje si¢ na kontach
szczegbtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznos$ci
z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta szczegétowego ksigguje sie:

- przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow pokwitowan
wplaty,

- odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sig:
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- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznos$ci od poszczegolnych jednostek budzetowych z tytutu
potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta
szczegotowego ksigguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym
mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.

Na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie¢ wptaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci
przypisanych w wysoko$ci kwoty potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.
Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankéw z  tytulu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn
konta szczegotowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika
poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow
na rachunek biezacy urzedu. Na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje si¢ wptaty banku z tytutu
nalezno$ci przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty nalezno$ci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji, gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
srodkdéw na rachunek biezacy urzedu.

7. Pozabilansowe konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan
dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustopniowego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla kazdej
z tych o0sO6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdélowe do bilansowego konta
szczegotowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub
kwoty wynikajace z decyzji orzekajagcej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot okreslonych powyzej, ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktorego prowadzone
jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasaja rowniez zobowiazania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku

kilku osob trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czgsé
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przypisane] jej kwoty naleznoSci pozostanie niezrOwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czes$¢
kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewngtrznego.

8. Pozabilansowe konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:

- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu,

- wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(CZESC IV)

| . Ochrona zbioréw ksiegowych

1. Ochrone przed dostepem o0s0b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane w drzwiach oraz
alarm przeciwwtamaniowy zainstalowany w budynku.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy z
zamkiem.

3. Szczegoblnej ochronie poddane sa:

a) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksieggowym,

b) ksiggowy system informatyczny,

c) kopie zapisow ksiggowych,

d) dowody ksiegowe,

e) dokumentacja inwentaryzacyjna,

f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

g) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

4. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

a) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, archiwizacja danych po dniu pracy poprzez
regularne zapisywanie n serwerze urzgdu,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach,
imienne konta uzytkownikéw z hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i
dokumentow w zalezno$ci od zakresu obowigzkow danego pracownika,

c) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajace,

d) systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

e) konserwacja standardowego oprogramowania,

f) przeglady i biezaca konserwacja sprzgtu komputerowego.

5. Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczac od

poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Il. Przechowywanie zbioréw

1. W sposdb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywana dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty
wynagrodzen albo inne dowody na podstawie, ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika
sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

b) dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych
zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet
finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba, ze przepisy krajowe zaktadaja
dhuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentoéw stosuje si¢ odpowiednio
przepisy krajowe.

3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

4. W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

a) potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnos¢.

b) jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania

kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencj¢ dziatalnosci.

lll. Udostepnianie danych i dokumentéw

1. Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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ZASADY KONSOLIDACJI

(CZESC V)

1. Celem skonsolidowanego sprawozdania finansowego jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej catej grupy kapitatowej w taki sposob jak gdyby byla ona jedna jednostka.
Dane do skonsolidowanego sprawozdania pochodzg z jednostkowych, rocznych sprawozdan jednostki
dominujacej i jednostek podporzadkowanych.

2. Skonsolidowane sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na ten sam dzien i za ten sam rok obrotowy,
co sprawozdanie jednostki dominujgcej (art. 63¢ UOR) na wzorze stanowigcym zalgcznik nr 9 do
rozporzadzenia z dnia 13 wrze$nia 2017 r. (Dz.U. poz. 1911).

3. Podstawe do sporzadzenia sprawozdania skonsolidowanego stanowi, oprocz jednostkowych
sprawozdan finansowych jednostek wchodzacych w sktad grupy kapitalowej, dokumentacja
konsolidacyjna- urzadzenia ewidencyjne:

a) sprawozdania finansowe jednostek tworzacych grupe kapitatow,

b) arkusze konsolidacyjne obejmujace zestawienia zbiorcze,

c) wykaz korekt i wylaczen, jakie miaty miejsce w procesie konsolidacji.

4. W sktad grupy kapitatowej, jako jednostki powiazane wchodza:

a) jednostka samorzadu terytorialnego - jednostka dominujaca,

b) samorzadowe jednostki budzetowe,

¢) samorzadowe instytucje kultury,

d) samodzielne zaktady opieki zdrowotnej,

e) jednoosobowe spoiki handlowe oraz spotki, w ktdrych JST posiada udziaty.

5. Jednostka dominujacg, sprawujaca kontrole lub wspotkontrole nad inng jednostka jest jednostka
samorzadu terytorialnego. Bilans jednostki dominujgcej powstaje przez sumowanie pozycji bilansu z
wykonania budzetu i bilansu sporzadzonego dla urzedu, jako jednostki budzetowej. Tak sporzadzony
bilans jednostki dominujgcej stanowi podstawe do potgczenia bilansow jednostek zaleznych i
wspolzaleznych oraz zastosowania koniecznych wytaczen i korekt.

6. Jednostkami zaleznymi sg jednostki budzetowe, samorzagdowe instytucje kultury i samorzadowe
samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej, jednoosobowe spotki gminy oraz spotki, w ktorych
jednostka posiada, co najmniej 51% udziatlow. Zastosowanie ma konsolidacja metoda peina.

7. Jednostka wspotzalezna zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 40 ustawy o rachunkowosci, to jednostka, ktora
jest wspotkontrolowana przez jednostke dominujacg lub innych udzialowcoéw czy wspolnikow na

podstawie statutu lub umowy spotki. Do tej grupy zaliczane sg spotki handlowe i inne jednostki
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niebgdace spotkami, w ktorych jednostka posiada, co najmniej 20% udzialow. Zastosowanie ma
konsolidacja metoda praw wlasnosci.

8. Zgodnie z art. 59 UOR ustawodawca wskazuje trzy metody konsolidacji:

a) konsolidacja metoda petna , ktora wykorzystuje si¢ w przypadku jednostek zaleznych,

b) konsolidacja metodg proporcjonalng,

c¢) konsolidacja metodg praw wiasnosci.

9. Konsolidacja metodg pelng polega na sumowaniu, w pelnej wartosci, poszczegolnych pozycji
bilansow jednostki dominujacej i jednostek zaleznych i na dokonaniu wyltaczen oraz korekt. Po
wlaczeniu pelnej wartoSci danych z bilanséw spotek, wylaczeniu podlega warto$¢ udzialow
posiadanych przez jednostke dominujaca, a takze wartos¢ kapitatow nieprzystugujacych JST — kapitat
mniejszosci  pasywa. Przy konsolidacji spotki nalezy utworzyé kapital udzialowcow
mniejszosciowych. Ponadto, wykazane zyski lub straty nalezy rozliczy¢é na rzecz udzialowcow
mniejszosciowych:

a) jezeli mamy zysk - zmniejszenie zysku spotki w wysokosci stanowigcej réwnowarto$¢ udziatu
mniejszosci, zwigkszenie kapitatu mniejszosci,

b) jezeli mamy strate — zwickszenie zysku spotki w wysokos$ci stanowiacej rownowartos¢ udziatow i
zmniejszenie kapitatu mniejszosci.

10. Eliminacji podlegaja takze uzyskane przez jednostke dywidendy, jezeli spotka dokonata podziatu
wyniku finansowego z lat ubiegltych przez:

a) zwickszenie o przypadajaca na JST kwote zysku (dywidendg) pozycji wynik finansowy z lat
ubieglych (pozycja ta dotyczy bilansu spotki po pasywach),

b) zmniejszenie 0 powyzsza warto$¢ pozycji wynik finansowy roku biezgcego (pozycja dotyczy
bilansu jednostki dominujacej po pasywach).

11. Wylaczeniu podlegaja wzajemne nalezno$ci i zobowigzania wszystkich jednostek zaleznych
objetych konsolidacja, jezeli przekroczg kwote istotno$ci wynoszacg 0,1% sumy bilansowej grupy
kapitatowej przed wylaczeniami. Poza eliminacjg udzialéw nalezy ustali¢ roznicg pomiedzy wartoscig
posiadanych udziatéw a odpowiadajacg im czeScig aktywow netto jednostki zaleznej. Roznice te mogg
by¢:

a) dodatnie, gdy warto$¢ udzialow jest wyzsza od aktywOw netto; réznica ta stanowi wartos¢ firmy i
podlega wykazaniu po aktywach bilansu — wartos¢ firmy jednostek podporzadkowanych,

b) ujemne, gdy warto$¢ udziatéw jest nizsza od aktywoOw netto; rdznica ta stanowi ujemng warto$¢
firmy i podlega wykazaniu po pasywach bilansu - ujemna warto$¢ firmy jednostek
podporzadkowanych.

12. Aktywa netto, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 29 UOR, to aktywa jednostki pomniejszone o

zobowigzania, odpowiadajgce wartosciowo kapitatlowi (funduszowi) wlasnemu.
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13. Warto$¢ firmy jest umarzana. W warunkach konsolidacji bilansu JST odpisy (umorzenia) nalezy
powiaza¢ odpowiednio z wynikiem finansowym:
a) odpis wartosci firmy — zmniejszenie wyniku finansowego w pasywach i zmniejszenie warto$ci
firmy w aktywach bilansu,
b) odpis ujemnej wartosci firmy — zwigkszenie wyniku finansowego w pasywach i zmniejszenie
ujemnej wartosci firmy w pasywach bilansu.
14. Konsolidacja metoda prawa wlasnoSci ma zastosowanie przy konsolidacji jednostek
stowarzyszonych oraz spotek, w ktoérej JST posiada, co najmniej 20 % udziatow i nie polega na
sumowaniu poszczegolnych pozycji bilansu jednostki dominujacej z Dbilansami jednostek
wspoltzaleznych, nie stosuje si¢ tez wylaczen z tytulu wzajemnych naleznosci i zobowiazan. Metoda
polega na wustaleniu wartoSci udzialu jednostki dominujacej w aktywach netto spotki
podporzadkowanej. Udzialy wykazuje si¢ w cenach nabycia skorygowanych o réznice miedzy cena
nabycia udziatow a warto$ciag udziatow w kapitale wlasnym tych jednostek.
15. Jezeli w wyniku tej wyceny cena nabycia udziatéw jest wyzsza niz warto$¢ udziatow w kapitale
wiasnym konsolidowanej jednostki to mamy dodatnig warto$¢ firmy, ktora nalezy wykaza¢ osobno w
aktywach — wartos¢ firmy w jednostkach podporzadkowanych i zmniejszy¢ udziaty o t¢ warto$¢ w
aktywach bilansu pozycja — akcje i udziaty.
16. Jezeli cena nabycia udziatow jest nizsza niz wartos$¢ udziatlow w kapitale wtasnym konsolidowanej
jednostki to mamy ujemna warto$¢ firmy, ktorg nalezy wykaza¢ w pasywach pozycja — ujemna
warto$¢ firmy i zwickszy¢ o te warto$¢ grupe aktywow, pozycja — akcje i udzialy. Wartos¢ firmy
podlega umorzeniu.
17. Wylaczeniu w konsolidacji podlega takze kwota uzyskanej dywidendy z tytulu posiadanych
udziatow, jezeli jednostka objeta konsolidacja, przekazata takg dywidende do JST, co oznacza, ze
dokonano podziatu zysku lat ubieglych; o warto$¢ uzyskanej dywidendy nalezy zmniejszy¢ aktywa
poz. dtugoterminowe aktywa finansowe -udziaty oraz pasywa poz. wyniki finansowe roku biezgcego —
zysk netto.
18. W procesie konsolidacji wystgpuja nastepujace etapy:
a) wykaz jednostek powigzanych, ktore wchodzg w sktad bilansu skonsolidowanego,
b) dokonanie potaczenia bilansu jednostki samorzadu terytorialnego z bilansem z wykonania budzetu
—arkusz nr 1,
C) sporzadzenie tacznych bilansow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych (osobno jednostki
budzetowe i zaktady budzetowe, instytucje kultury, samodzielne zaktady opieki zdrowotnej) — arkusz
nr2,
d) dokonanie konsolidacji w przypadku spotek metoda praw wiasnosci - arkusz 3A, (udzialy ponizej
51%),
e) dokonanie konsolidacji w przypadku spotek metoda pelng arkusz 3B, (udziaty 51%-99%),
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f) zestawienie stanu naleznos$ci i zobowigzan w ramach grupy kapitatowej — arkusz nr 4,

g) sporzadzenie zestawienia bilansow jednostkowych jednostek objetych konsolidacja w arkuszu
konsolidacyjnym — arkusz nr 5,

h) korekty i wylaczenia — arkusz 6,

i) sporzadzenie skonsolidowanego bilansu.

19. Dokumentacja konsolidacyjna podlega ochronie i przechowywaniu przez okres 5 lat. Dowody,
ktore kolejno powstaja w procesie konsolidacji traktuje si¢, jako dowody ksiggowe, ktore nie
podlegaja zaewidencjonowaniu w ksiegach JST. Stanowig one odrgbny zbidér dokumentujacy
wprowadzone zmiany w aktywach i pasywach konsolidowanych bilansow.

20. Dokumentacj¢ konsolidacyjna stanowia:

a) bilanse jednostek objetych konsolidacja,

b) arkusze konsolidacyjne,

¢) wykaz jednostek objetych konsolidacja,

d) bilans skonsolidowany.
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