Zatacznik
do Zarzadzenia Burmistrza Swiecia Nr 379/15
z dnia 15 grudnia 2015r,

ZASADY RACHUNKOWOSCI

Urzedu Miejskiego w Swieciu

Whprowadzenie

§1.

Zasady Rachunkowaosci opracowano na podstawie :

1. Ustawy o rachunkowodci z dnia 29 wrzesnia 1994 (Dz.U. z 2013 r., poz. 330, tekst jednolity, z
pézn. zm.)

2. Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2013 r.,, poz. 289, tekst jednolity, z pdzn. zm.) zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem”.

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r., Nr
208, poz.1375, tekst jednolity).

§2.
Ninigjsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Swieciu
1. Ogdlnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (czedé D).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (czesé II).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (czesé 1), w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,
b) wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych,
¢) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego .
4. Zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej (czesé 111 A).
5. Zakladowy plan kont dla jednostki samorzadu terytorialnego (czgséé I B).
6. Instrukcje zwiazane z realizowaniem projektow dofinansowanych z budzetu srodkéw europejskich
oraz wykaz kont (czesé III D).
7. Plan kont dla organu podatkowego jednostki samorzadu terytorialnego (czedé III C).
8. Systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentdw stanowigcych, podstawe dokonanych w nich zapisow (czesé IV).
9. Zasady konsolidacji (czesé V).






OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

(CZESC 1)

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w Wydziale Finansowym w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ul.
Wojska Polskiego 124 w Swieciu.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesigee.
Jednostka budzetowa sporzadza nastgpujace dokumenty:

- deklaracje miesigczne ZUS,

- deklaracjg roczng o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- deklaracje miesigczne podatku od towardw i ushug,

- sprawozdania budZetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2014.119 z pdzn. zm.)

- sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (t.;.Dz.U.2014.1773).

- sprawozdania finansowe na podstawie: Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont .... (t,j.Dz.U.2013.289 z pdéin. zm.)
obejmujace:

o bilans jednostki budzetowej wedhug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia®,
» rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalycznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,

e zestawienie zmian w funduszo jednostki wedhug zatgeznika nr 8 do ,,rozporzadzenia®,

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza nastepujace dokumenty:
- bilans z wykonania budzetu wedlug zalgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia®,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych wedtug zalqcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,

- lgczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug
zalgcznika nr 7 do ,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawier zmian w funduszu

samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedhig
zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia®,

- skonsolidowany bilans JST wedlug zalacznika nr 10 do ,,rozporzgdzenia™.

-1



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera,

Wszystkie dowody ksiggowe podlegaja ujeciu w ewidencji ksiegowej w okresie, ktérego dotycza,
niezaleznie od terminu ich zaplaty (z wyjatkiem dokumentéw pod raportami kasowymi zaplaconych w
nastgpnym miesigecu). W celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych wszelkie dokumenty
dotyczace zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz zobowigzan wystawione w danym miesigcu,
nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci do 5-go dnia nastepnego miesigca. W przypadku, gdy
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowad ksiegowy zostang przedlozone po 5 dniu -
miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono - nie ujmuje si¢ ich w ewidencji
kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczgcego
wplywu na wynik finansowy.

Faktury dotyczace kilku okresdéw (np. faktury prognozy) ksiegowane sg w miesigcu otrzymania.
Jednostka stosuje takie uproszezenie, gdyz nie ma to istotnego wplywu na wynik finansowy.
Jednostka nie stosuje rozliczen migdzyokresowych, gdyz maja nieistotny wplyw na wynik finansowy.
Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasada memoriatu okreslona w art. 6 ust.
I ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obeigZajgce dany rok obrotowy,
dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan. Ksiegi rachunkowe za
poszezegolne miesigce zamyka sie do 25 dnia nastepnego miesigca. Ostateczne zamkniecie i otwarcie
ksiag rachunkowych powinno nastgpi¢ do 30 kwietnia roku nastepnego a w jednostce, w kidrej
sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania
finansowego.

W razie watpliwosci w zakresie — nieuregulowanym jednoznacznie lub wyczerpujgco w niniejszym
zarzgdzeniu ~ prowadzenia szczegdtowej ewidencji ksiggowej na kontach zakladowego planu kont —
nalezy wykorzystywaé ,Komentarz do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego™ J.
Charytonink, ODDK sp. z 0.0.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisdéw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

dziennik,

ksiege glowna,

ksiggi pomocnicze,

zestawienia: obrotoéw i sald ksiggi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujgcy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sa w nim
chronologicznie,

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

-~ sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;j.

Dziennik prowadzony jest dla kazdej grupy zadaniowej, gdzie grupowane sa operacje gospodarcze
wedhug ich rodzajow.

System ksiggowosci obecnie podzielony jest na nastgpujgce jednostki zadaniowe:



Jednostka budzetowa

- Jednostka budzetowa UM
- ZF$8

- Depozyty

- Fundusz alifnentacyjny

- UE - wedlug projektow

- Pomocowe - wedlug rodzaju

Jednostka samorzadu terytorialnego
- ORGAN - budzet

- ORGAN - wydatki niewygasajace

- ORGAN - lokaty

- ORGAN - UE- wedug projektéw

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest na urzgdzeniach zwanych kontami ksiggowymi, Konta
ksiggowe, w zaleznodci od stopnia szczegolowosci przedmiotu ewidencji, dzielg sie na syntetyczne i
analityczne. Konto syntetyczne to konto podzielone posiadajgce swoja rozbudoweg w postaci kont
analitycznych. Konto analityczne to konto wynikle z podziatu poziomego, bedace uszezegdlowieniem
przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposGb spehniajacy nastepujace zasady:
~ podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjagtkiem: dochodow i wydatkéw budzetu JST, ktdre sa uymowane w terminie ich
zaplaty (zasada kasowa) z zachowaniem odstepstw od tej reguly.

— w urzedzie jako jednostce budzetowej ewidencja przychoddw stanowiacych dochody budzetu JST
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktdre wplacone
zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityezne) stanowis zapisy uszczegolawiajgce i uzupehniajgce dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego. Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w
Jjednostce. Utworzenie nowego konta analitycznego nie wymaga koniecznoéei zmiany zarzadzenia.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywdw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym. Liczba kont pozabilansowych jest zmienna i wynika z biezgcych potrzeb
informacyjnych. Utworzenie konta pozabilansowego w celu prezentacji informacji nie wymaga
koniecznosci zmiany zarzgdzenia.

Ujmowane sa na nich miedzy innymi:



- $rodki trwale postawione w stan likwidacji,

- obce srodki trwale przejsciowo uzytkowane,

- inne Srodki pienig¢zne oddane w depozyt (weksle, czeki, gwarancje, polisy),
- zobowigzania warunkowe (porgczenia gminy),

- wydatki strukturalne,

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
- zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat,
- planowane dochody budzetu,

- planowane wydatki budzetu,

- rozliczenia z innymi budzetami,

- przychody — inne rozliczenia,

Ksiggi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

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 zbiordw ksigg rachunkowych w jedna
calos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksigge gldwna. Informacje dotyczace programu komputerowego
zostaly przedstawione w podreczniku uzytkownika tej firmy. Aktualna wersja programu znajduje sie
na wydruku.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej zawiera:
— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawezy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawezego.

Obroty ,,Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czesciowych.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikdéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania

romic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowodci oraz z zakladowsj

instrukeji inwentaryzacji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzaciji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwaZeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
pordéwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych

sktadnikow aktywéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow,
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Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja

- srodki trwale z wyjatkiem gruntdw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwalych,
- pozostate Srodki trwale,

- papiery wartosciowe np.: bony, czeki, weksle,

- gotowka w kasie,

- rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych, takie jak: materialy, tj. te, ktére obcigzaja koszty w dniu
ich zakupu, natomiast na dziet bilansowy ustalany jest stan tych skdadnikéw w drodze spisu i
dokonywana jest ich wycena. Wartoié tych skiadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto:
310 ,,Materialy™

- maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad Srodkéw trwalych w budowie,

- aktywa bgdace wiasnoscig innych jednostek.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym
Jednostkom.,

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
— naleznosci od kontrahentow,

— naleznodci z tytulu udzielonych pozyczek,

— warto$ci powierzonych innym jednostkom whasnych skdadnikéw aktywdw; potwierdzenie powinno
dokonac sig w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skiadnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej i wartodci bilansowe;j.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, wtym z tytulu
udzielonych pozyczek, coraz stan aktywdw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:

- naleinosci spornych i watpliwych,

~ naleznodci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,

— naleznodci z tytulow publicznoprawnych,

— innych aktywdw i pasywdw, dla ktdrych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w Lksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow nie podlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienia stanu, (poréwnania stanu ksiggowego z odpowiednimi dokumentami).

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartodci niematerialnych i prawnych,

- gruntéw i budynkdw,



dhugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach,
§rodkéw trwatych w budowie,

Srodkow pienigznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

naleznodci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
aktywow 1 pasywdw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przysztych okresdw,

innych rozliczen migdzyokresowych.

Terminy inwentaryzowania sldadnikéw majgtkowych

1) Ustala sig nastgpujgce terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sig na terenie strzezonym érodki trwale, oraz maszyny iurzadzenia
wechodzace w skiad srodkéw trwatych w budowie, a takze pozostalych $rodkéw trwalych,
(poprzez spis z natury),

b) co rok pozostale skladniki aktywow i pasywaw,

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkeie 1) nastepujace terminy

inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienigznych,
- kredytéw bankowych,
- papierow wartosciowych,
- materialéw, towaréw, ktdre bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty dziatalnodei,
- skfadnikow aktywdw i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacji.
b) w ostatnim kwartale roku;
- srodkow trwatych i pozostafych srodkdw trwalych,
- stanu naleznosci,
- stanu otrzymanych pozyczek i kredytéw bankowych,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw majatku.

3) Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostii.
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OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

(CZESC )

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$é, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Paristwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji whasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzii

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne w roku obrotowym dokonywane sa jednorazowo za okres calego roku. Rozpoczecie
amortyzacji nastgpuje nie wezesniej niz po przyjeciu $rodka trwalego oraz wartosci niematerialnych i
prawnych do uzywania, a jej zakoriczenie nie pdZniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartodcig poczatkows lub przeznaczenia $rodka trwalego do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru.

Jednorazowo przez wpisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie: ksigzki i inne
zbiory biblioteczne, odziez i umundurowania oraz meble i dywany. Nie umarza sig gruntéw oraz débr
kultury.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych érodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w
tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny wedlug wartodci okreslonej w umowie o
przekazaniu.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla os6b prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne s3 ustalone zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zalacznik nr [ do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2014
r., poz. 851 z pézn. zm.), dopuszcza si¢ mozliwosé przyjecia stawek okreslonych przez kierownika
jednostki.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie érodkow trwaltych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezqce oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych (obecnie 3.500 zf), a takZe bedace pomocami dydaktycznymi albo
ich nieodlacznymi czgsciami: traktuje si¢ jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktére
umarzane 53 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostalych srodkéw frwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”,



Ewidencja szczegélowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych lgcznie na jednym
koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegolnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaklada sie dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
020-1 ,,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci
poczatkowe] w koszty w momencie przyjgcia ich do uzywania 020-2 ,Pozostale wartosci
niematerialne i prawne”.

Rzeczowe altywa trwale ohejmuja:

- $rodki trwale,

- pozostale érodki trwale,

- srodki trwale w budowie (inwestycje).

Srodki trwale to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwale stanowigce wlasnosé Skarbu Panstwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmujg w szezegdlnodci:

— nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebna wlasnoscia lokale, spéidzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkainego oraz
spaldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

— maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

~ inwentarz zywy.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

— w przypadku zakupu — wedlug ceny nabyecia,

- w przypadku ujawnienia w trakeie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedhug wartosci-godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szezegélnych nowego Srodka.

Na dzien bilansowy Srodki trwale (z wyjatkiem gruntdéw, ktdrych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w

wartoéci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe srodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwale”,

— pozostate srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale Srodki trwale”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje sig¢ ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych, Umarzane sg (z wyjgtkiem gruntdéw)} stopniowo na podstawie aktualnego planu
amortyzacji, wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych (zalgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., t,j. Dz. U. z 2014 r. poz. 851 z
pozn. zm.), dopuszcza sig mozliwoséé przyjecia stawek okreslonych przez kierownika jednostki.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umeorzenie érodkow trwatych oraz wartogei niemateriainych
i prawnych”. Amortyzacja obeigza konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich srodkow trwalych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepisoéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sig na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowe]j wartoéé gruntéw nie podlega aktualizacii.



Pozosiale Srodki trwale to Srodki trwale, ktore finansuje sie ze Srodkdéw na biezace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sy ze
$rodkéw na inwestycje).

Obejmuja: srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgeej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od osdb prawnych (obecnie 3.500 z}), dia ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uZzywania.
Pozostate srodki trwale - ujmuje sig w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate
srodki trwale” i umarza sig je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i
energii”.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia

pozostalych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do

dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obshugi zobowigza zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdéznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

— optaty notarialne, sadowe itp.,

— odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6Inosei nastepujgce koszty:

~ dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych skdadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

— badan geodezyjuych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

— oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

— zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg.

NaleznoSci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dhizszym
niz 12 miesigcy, liczae od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagalnej zaplaty.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace jej wartoss
zgodnie z zasadg ostroznodci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych lub
kosztéw finansowych (w zaleznosci od charaktern naleznogei), a ich wysokoéé ustala sie wedhg art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznodcei dokonywane sg najpdZniej na koniec roku obrotowego.

Udzialy w innych jednostkach na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sq w cenie nabycia. Na
dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dhugoterminowe wyceniane sg w
cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytul trwalej utraty wartosci.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majgtkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasn
podjgcia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
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zlilkewidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé. Skiadniki takiego mienia ujmowane 53 na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartoici netto wynikajacej z bilansu
zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikoéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmictom,

- decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji skladnikéw mienia.

Zapasy obejmujg materialy. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione
materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie
spisu z natury ustalana jest wartos$¢ niezuzytych materialdow w cenie zakupu, ktéra ujmuje sig¢ na
koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac réwnoczesnie koszty dzialalnosci a nastgpnie z dniem 1 stycznia
— nastepuje ponowne spisanie tego stanu w koszty dzialalnodei.

Naleznosei kriotkoterminowe to naleznodci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia

bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymaganej zaplaty. Odsetki od naleimodei ujmuje sig w

ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdznigj niz pod datg ostatniego dnia

kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Na dzien bilansowy w wysokosci

wymaganej zaplaty, czyli fgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny,

tj. w wysokodci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpisdw aktualizujacych doty-

czgcych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

— odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzajg te fundusze,

- odpisdw aktualizujacych wartodé naleznosei z tytulu rozchoddw budzetu, ktére zalicza sie do
wyniku na pozostalych operacjach niekasowych.

Odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje sie w przypadkach okredlonych w art. 35b ust.
1 ustawy o rachunkowosci, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty, w odniesieniu do:
1) naleznodei od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlodci oraz w stosunku do

ktdrvch zostalo otwarte postepowanie restruitrvzacyvine lub zostal zlozony wniosek o zatwierdzenie

ukladu (tekst podkreslony cbowigzuje od 2016 r.) - do wysokosci naleznodei nieobjetej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznodei, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w
postepowaniu upadiosciowym;

2} naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosei, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza [ub jedynie wystarcza (tekst podiresiony obowigzuje od 2016 1) na
zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego - w pelnej wysokodei naleimoéei;

3) naleznodci kwestionowanych przez dhiznikéw oraz z ktdrych zaplata diuznik zalega, a wedlug
oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokodci niepokrytej pwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych réwnowartos$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysckosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

5)naleznosci  przeterminowanych  lub  nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienistwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub struktura odbiorcow - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogdlnego, na niesciggalne naleznose;

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.




Naleznosci wyrazone w walntach obeych wycenia si¢ nie pézZniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujgcych na dziein bilansowy, tj. wedhig obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Udzielone pozyczki wycenione w kwocie wymagalnej zaplaty.

W przypadkach uzasadnionych waznym interesem dhuznika lub interesem publicznym naleimosci
pienigzne majace charakter cywilnoprawny, przypadajace jednostce samorzadu terytorialnego moga
by¢ umarzane w catosci lub w czgsci, albo ich splata moze byé odraczana lub rozkladana na raty, na
zasadach okreélonych przez organ stanowigey jednostki samorzadu terytorialnego (art. 59 ufp).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedtug wartosci nominalne;j.
Walutg obeg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu éredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
sig w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia.

Inwestycje krétkoterminowe wyceniane wedhg;
- ceny nabycia, :
- wartodci godziwej dla tych, dla ktérych nie istnigje aktywny rynek.

Rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane
w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotna warto$é i nie sg tworzone.

Zobowigzania wycenia si¢ wedlug wymaganej kwoty zaplaty.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pzniej niz na koniec kwartatu wedhig zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu gredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lecz nie
pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek nalezmych na koniec tego
kwartatu.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienistwa przyszie
zobowiazania zgodnie z art. 35d ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa w wartoici nominalnej

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktGre powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszajs zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spelnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana doktadna ich wartod¢ oraz moment wyplywu s$rodkow
pienigznych. Zobowiqzania warunkowe tworzy si¢ w organie finansowym w zwiazku z udzielonymi
gwarancjami i poreczeniami majatkowymi.

Przychody przyszlych okresdow to rownowartoéé otrzymanych lub naleznych od Kontrahentéw
srodkéw z tytutu swiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art.
41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).



Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,
ktora spowoduje wykonanie wydatkow:

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej
Wynik finansowy netto jednostki budzetowej ustala sie w wariancie poréwnawczym rachunku zyskow
i strat, w ktérym oddzielnie prezentuje sie przychody, koszty, zyski 1 straty za biezacy i poprzedni rok
obrotowy. Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiggowym 860 ,,Wynik finansowy”. Wynik
finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksiegowuje si¢ w roku nastgpnym na konto 800
»Fundusz jednostki”
Do celow ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencj¢ kosztow prowadzi sie w zespole 4
»Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie™ w podziatkach wedhig klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
Nie prowadzi si¢ ewidencji kosztéw w zespole 5 ,Koszty wedlug typow dzialalnosci i ich-
rozliczenie”. Do kont zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” prowadzi si¢ ewidencje analityczng
umozliwiajaca ustalenie wyniku finansowego, wykorzystuje si¢ réwniez paragrafy wydatkéw,

1. Amortyzacja: naliczona amortyzacja

2. Zuzycie materiatow i energii:

- 421 zakup materialéw i wyposazZenia

- 422 zakup érodkéw zZywnosei

- 423 zakup lekow, wyrobow medycznych i produktéw biobdjezych
- 424 zalkup srodkow dydaktycznych i ksigzek

- 426 zakup energii

3. Ushugi obce:

- 427 zakup ushag remontowych

- 428 zakup ushug zdrowotnych

- 430 zakup uslug pozostalych

- 433 zakup ushug przez jst od innych jst

- 434 zakup ushug remontowo-konserwatorskich

- 436 oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych

- 438 zakup ustug obejmujgcych thumaczenia

- 439 zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

4. Podatki i oplaty:

- 447 cla

- 448 podatek od niernchomosci

- 449 pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa

- 450 pozostale podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
- 451 oplaty na rzecz budzetu panstwa

- 452 oplaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego

- 453 podatek od towardw i ustug (VAT)

5. Wynagrodzenia:

- 401 wynagrodzenia osobowe pracownikdw
- 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne

- 409 honoraria

- 410 wynagrodzenia agencyjno- prowizyjne



- 417 wynagrodzenia bezosobowe

6. Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia dla pracownikéow:
- 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

- 411 sktadki na ubezpieczenia spoleczne

- 412 sktadki na Fundusz Pracy

- 413 sktadki na ubezpieczenie zdrowotne - pracownicy

- 428 zakup ustug zdrowotnych - pracownicy

- 444 odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

7. Pozostale koszty rodzajowe:

- 300 wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy (od 2016 r. paragraf 230)

- 303 rézne wydatki na rzecz osob fizycznych

- 415 doplaty w spétkach prawa handlowego

- 416 pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do sektora finanséw pub.
- 440 oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe
- 441 podroze stuzbowe krajowe

- 442 podroze shuzbowe zagraniczne

- 443 roine oplaty i skiadki

- 461 koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego

- 470 szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilne;

- 490 pokrycie zobowiazan zakladow opieki zdrowotnej

8. Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu:

- 304 nagrody o charakterze szczegdlnym

- 305 zasgdzone renty

- 311 swiadczenia spoleczne

- 321 stypendia i zasitki dla studentow

- 324 stypendia dla uczniéw

- 325 stypendia réime

- 326 rézne formy pomocy dla ucznidéw

- 413 skladki na ubezpieczenia zdrowotne - podopieczni
- 419 nagrody konkursowe

- 429 zakup $wiadczen zdrowotnych dla 0s6b nieobjetych obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego

9. Pozostale obeigZenia:

- 285 wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywéw z podatku rolnego
- 280 wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst oraz zwigzkéw gmin lub zwiazkéw powiatéw na
dofinansowanie zadan biezacych

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

293 wplaty jst do budzetu pafistwa

294 zwrot do budzetu paristwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata poprzednie

414 wptlaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych

454 skladki do organizacji miedzynarodowych

10. Koszty finansowe:
- 458 pozostale odsetki
~ 495 roznice kursowe



801 rozliczenia z bankami zwigzane z obstuga dlugu publicznego

803 wplaty z tytulu krajowych gwarancji i porgczen

809 koszty emisji samorzadowych papierdw wartosciowych oraz inne oplaty i prowizje

811 odsetki od samorzadowych papierow wartosciowych lub zaciagnietych przez jednostke
samorzadu terytorialnego

- 813 dyskonto od samorzadowych papieréw wartosciowych

- 855 rdzne rozliczenia finansowe

11. Pozostate koszty operacyjne:

- 459 kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0s6b fizycznych

- 460 kary odszkodowania i grzywny wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych

W przypadku wystapienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie nie wymienionym w niniejszym
zarzadzeniu, wydatek nalezy przypisa¢ do odpowiedniej grupy rodzajowej najlepiej
odzwierciedlajgcej charakter wydatku. Powyzsze nie wymaga koniecznodci zmiany zarzgdzenia.

Wynik finansowy netto sklada sie z:

- wyniku ze sprzedazy

- wyniku pozostalej dzialalnodci operacyjnej

- wyniku operacji finansowych

- wyniku operacji nadzwyczajnych (uwaga: tylko do konca 2015 r.)

Rachunek zyskéw i strat Urzgdu Miejskiego (wariant pordwnawczy) sporzgdzany jest wedlug wzoru
stanowigcego Zalgcznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladdw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r., poz. 289, tekst jednolity z pézn. zm.).

W organie finansowym JST

W budzecie ustala sie:

1) skumulowane wyniki budzetu,

2) wynik wykonania budzetu,

3} wyniki na pozostatych operacjach.

Skumulowane wyniki budzetu obejmujg okres od poczatku dzialalnosci danej jednostki samorzadu
terytorialnego do korica roku poprzedzajgcego rok budzetowy. Jezeli skumulowane dochody budzetu i
przychody finansowe zaliczane do operacji niekasowych przewyzsza zrealizowane w tym okresie
wydatki budzetowe i operacje niekasowe dotyczace kosztéw finansowych, skumulowane wyniki
budzetu sa nadwyzkg budzetu, zas§ w przeciwnym wypadku sa deficytem budzetu. Skumulowane
wyniki budzetu njmowane sg na koncie ksiggowym 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu”

W celu ustalenia wyniku wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego, czyli deficytu lub
nadwyzki budzetu, operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkéw budzetu sg ujmowane w
ksiggach na odrgbnych kontach ksiggowych., Wynik wykonania budzetu ustala si¢ odejmujac od
kwoty wykonanych dochodéw budzetowych (901) sume wykonach wydatkdw budzetowych (902) i
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objetych wykazem wydatkéw niewygasajacych z uplywem roku budzetowego (903). Jezeli wynik tej
operacji jest dodatni, to wystapi nadwyika 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 nadwyike budzetu przeksiggowuje si¢ w roku nastepnym na konto
960- ,,Skumulowane nadwyzki budzetu”.

Wynik na pozostalych operacjach stanowi rdznice pomiedzy zrealizowanymi w danym roku
przychodami finansowymi, nie majagcymi zwigzku z realizacja dochoddw budzetowych, a takimi
samymi kosztami finansowymi nie majacymi zwiazku z realizacja wydatkéw budzetowych.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztdw finansowych ujmowane sa
na koncie 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, saldo tego konta
przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu™.

TADEUSZ POGODA






SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(czESC m)

1. Zakladowy plan kont

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyj¢tych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzef, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi glownej.

Jednostka budzetowa

Prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (eze$é 3A), opracowany na podstawie
planu kont stanowigcego zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budietu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j.Dz.U.2013.289 z pézn. zm) zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.
Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organow
podatkowych prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (czesé 3D).

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208 poz. 1375).

Jednostka samorzadu terytorialnego

Prowadzi dodatkowo ksiggi rachunkowe dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych,
zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkdw, przychoddéw z tytutu prywatyzacji oraz operacji
niekasowych, ksiggi sa prowadzone w oparciu o plan kont (cz¢§é 3B) opracowany na podstawie planu
kont stanowigcego zatacznik nr 1 do ,,rozporzgdzenia”.

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

Ksiggi rachunkowe zaréwno jednostki budzetowej jak i jednostki samorzadu terytorialnego
prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego:

~ KSIEGOWOSC BUDZETOWA (Inter Base - Windows). Jest to system finansowo ksiggowy,
posiadajgcy moduty: ksiega gtéwna, rozrachunki, zestawienia, sprawozdania.

Instrukcja programu stanowi zalacznik do zarzgdzenia.

Na system komputerowy w ksiggowosci skladajq sig dodatkowo nastepujace programy komputerowe :

- PLATNIK

- BESTIA

- REJESTR

- MILLENET

- PLACE

- SRODKI TRWALE
- KASA



W Referacie Podatkoéw i Oplat Lokalnych wykorzystuje sig nastgpujace programy:
- PODATKI

- JGU

- AUTA

KSGZOB

- OPLOK

- SIGID

~ DZIERZAWY

- UZYTKOWANIE

W Referacie Mieszkaniowym stosuje sig program:
SYGNITY - Oprogramowanie do obstugi Dodatkéw Mieszkaniowych (DM), program generuje listy
wyplat dodatkow mieszkaniowych;

W Referacie Polityki Spolecznej stosuje si¢ program:
SYGNITY - Oprogramowanie do obstugi Swiadezen Rodzinnych (SR) oraz Funduszu
Alimentacyjnego (FA), program genernje listy §wiadczen rodzinnych.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci.

3. Opis systemu komputerowego w wydziale finansowym

W jednostce budzetowej jak i w jednostce samorzadu terytorialnego do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program:

KSIEGOWOSC BUDZETOWA (Inter Base - Windows) opracowany przez firme Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c. z Legionowa, shuzacy do ewidencji finansowo-
ksiegowej. Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program jest wykorzystywany od dnia 1stycznia
2009r.

Zasady ochrony danych, a w szczegolnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania
danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika. Zasady stosowania algorytméw i parametrdow
poszczegolnych programow zostaly opisane w dokumentacji uzytkownika.

Dodatkowo w Wydziale Finansowym Urzedu Miejskiego w Swieciu stosuje si¢ nastepujace systemy
przetwarzania danych (programy komputerowe):

¢« PEATNIK - program przeznaczony do elektronicznego przekazywania dokumentéw
rozliczeniowych ZUS, przekazany przez ZUS, data eksploatacji od 1999 r.

» BESTIA — program przekazany przez Ministerstwo Finansow, przeznaczony do elekironicznego
przekazywania sprawozdan budzetowych do RIO, data eksploatacji 2006 r.

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



» MILLENET - program przekazany przez Bank Millennium S.A., shuzy do elektronicznego
przekazywania przelewdw, data eksploatacji 2012 r. Przelewy przygotowuje sie recznie w
systemie. Ponadto w przypadkn przelewéw przygotowanych w innych programach (miedzy
innymi w programie KSIEGOWQSC BUDZETOWA - rozrachunki - funkcja przelewy seryine; w
programie KADRY I PLACE - listy plac — funkcja przelewy wynagrodzenia; w programie
SIGNITY- listy wyplat swiadczen i dodatkéw mieszkaniowych) dopuszeza si¢ stworzenie pliku,
ktdry nastgpnie jest importowany do systemu bankowego.

* KADRY I PLACE - program stuzy do obshugi kadrowo - placowej, opracowany przez firme
Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c. z Legionowa, data rozpoczecia
eksploatacji 2009 r.

* SRODKI TRWALE — program opracowany przez U.L. INFO-SYSTEM, R.T. Groszek s.c.,
wersja Windows, shizy do ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz naliczania odpiséw amortyzacyjnych czyli dokonywania
umorzen, data rozpoczgcia 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 obslugg kasy Urzedu, data
eksploatacji 2010 r.

Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdéw podatkowych jst
prowadzone sg z wykorzystaniem nastepujacych programéw komputerowych:

*» PODATKI - wymiar podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, wersja Windows, program
opracowany przez firm¢ INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2006 r.

* JGU - System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb prawnych, wersja Windows, program
opracowany przez firm¢ INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2006 r.

* AUTA - System wymiaru podatku od srodkéw transportowych wraz z ksiegowoscia podatkowa ,
wersja DOS, opracowana przez firmg INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2005 r.

¢ KSGZOB - System ksiggowosci podatkdw i oplat, wersja Windows, opracowany przez firme
INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji 2006 r,

* OPLOK - System wymiaru opfat lokalnych, mandaty, oplata 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 funkeje wspomagajaca
ksiggowanie wyciagéw bankowych przekazywanych przez bank w formie elektroniczne.
Operacja importu wyciggéw bankowych przekazywanych w formie pliku dokonywana jest za
pomocyg modutu programowego o nazwie uniwersalny program ksiegujacy. W ramach tego
programu nalezy zaimportowa¢ wyciag bankowy z odpowiednig datg i wezytaé go do programu.
Tak wezytany dokument nalezy otworzyc. Poszezegdlne pozycje z wyciggu s3 podéwietlone na
czerwono i podlegaja automatycznemu zaksiggowaniu. Po zakonczonej operacji pozycje
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zaksiggowane prawidtowo podswietlaja sie na zielono, a niektére na czerwono. Wéwczas konta te
nalezy zaksiggowac rgcznie co oznacza wejscie na kazde konto i indywidualne zaksiggowanie
wplaty. Takie przypadki maja miejsce wtedy, gdy program wykryje: nadplate na danym koncie,
zaleglosc za lata poprzednie badz tez nierozliczone koszty upomnienia.

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

UZYTKOWANIE ~ System ewidencji i wymiaru oplat z tytulu uzytkowania wieczystego,
wersja Windows, opracowany przez firmg INFO-SYSTEM T.R. Groszek s.c., data eksploatacji
2015 1.

SIGID — programy opracowane przez Zaklad Systemoéw Informatycznych SIGID Sp. z c.0. z
Poznania:

- Ewidencja rozliczanie sprzedazy kredytowej, data eksploatacji 1997 r.

- Ewidencja i rozliczanie innych oplat, data eksploatacji 2011 r.

SYGNITY - program opracowany przez Firme SYGNITY SA oddziat w Krakowie:

- Oprogramowanie do obsfugi Dodatkéw Mieszkaniowych (DM), program generuje listy wyptat
dodatkéw mieszkaniowych, data eksploatacji 2009 r.

- Oprogramowanie do obstugi Swiadczen Rodzinnych (SR) oraz Funduszu alimentacyjnego (FA),
program generuje listy wyplat Swiadczen data eksploatacji 2004 r.

TADEUSZ POUODA



ZAKELADOWY PLAN KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
(CZESC 1l A)

Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwale
013 - Pozostale Srodki trwale
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe altywa finansowe
071 - Umorzenie drodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe alitywa finansowe
080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 -Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek Srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodiegajacych
zwrotowi

139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pienieine w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami
221 - Naleino$ci z tytulu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich
2235 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
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228 - Rozliczenie Srodkow pochodzicych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

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
310 - Materialy
320 - Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materialow i energii
402 - Uslugi ocbce
463 - Podatki i oplaty
404 - Wynagredzenia
405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie lkosztow

Zespb6l 6 — Produkty

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
721 - Przychody urzedu z tytulu dochoddéw realizowanych w budzecie
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
770 - Zyski nadzwyczajne /Uwagi: konto funkcjonuje do kanca 2015 r./
771 - Straty nadzwyczajne /Uwagi: konto funkcjonuje do koica 2015 r./

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundnsz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetn

na inwestycje



840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 - Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

091 - Srodki trwale w likwidaciji

092 - Srodki trwale obce

093 - Grunty w wieczystym uzytkowaniu

095 - Inne $rodki pieni¢zne oddane w depozyt (weksle, czeki, gwarancje, polisy)
299 - Naleznoici pozabudzetowe

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatlkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatlkéw budzetowych przyszlych lat

Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespdl  — Majatel trwaly
Konta tego zespohu shuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwalego,
2) wartosei niematerialnych 1 prawnych,
3) finansowego majatku trwatego,
4) umorzenia majatku
5) inwestycii.

Konto 011 - Srodki trwale

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszefi wartoici poczatkowej Srodkéw trwalych

zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

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

poczatkowej Srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwalych, ktdre ujmuje sie na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych frodkéw
trwalych lub inwestycji oraz warto§é ulepszen zwigkszajacych wartosé poczatkowy Srodkdw
trwalych,

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,
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3) nieodplatne przyjgcie srodkow trwatych,

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

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

3) zmniejszenia wartodei poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umoziiwic:

® ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych,

® ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

® nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - Pozostatle $rodki trwale
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uZzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki, ktdre podlegaja umorzeniu lub amortyzac_]l w pelnej wartosci
miesigeu wydania do uzywania. v :
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartogei
poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uZzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta (13 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki srodkdw frwatych w uzywaniu,
3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych,
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,

nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory érodkdw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartodei poczatkowej
srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz 0séb lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja
sie $rodki trwale.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartoéé srodkow trwalych znajdujacych sig w
uzywanin w wartosci poczatkowe;j.

Konto 015 - Mienie zlilwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez

organ zatozycielski lub nadzorujgey po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym

lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym lub gospodarstwie
pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujgey ujmuje w szczegdlnosci:

1) wartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie Iub innej jednostce organizacyjnej,
wedhug warto$ci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,

2) korekte wartosci mienia stanowiaca roznice pomigdzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa [ub jednostki a wartoscia mienia przekazanego spolce, innegj
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

3) wartos¢ mienia zwroconego przez spétke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan skladnikdéw majatkowych organu zaloZzycielskiego
lub nadzorujacego.



Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szezegdinosei:

1) wartosci mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umdw ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spéiki, warto§¢é mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom,

2) korekte wartosci mienia stanowigca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansn
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoicia mienia
przekazanego spélce lub innym jednostkom.

Ewidencjg¢ szczegolowa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub

innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa

[ub innej jednostki organizacyjnej wedhug wartosci wynikajacych z bilansu tego przedsiebiorstwa lub

jednostki, bedgcego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego

spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wystane potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposéb,

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartoSci poczatkowe] wartosci niemateriainych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072,
Ewidencja szczegolowa powinna umozliwié nalezyte obliczenie umorzenia wartosci niematerialnych i
prawnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczagtkowej.

Konto 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywdow finansowych, a w szezegdlnosei akeji i innych
diugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dhuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 030 prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne akeje i udzialy w
obeych podmiotach gospodarczych.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartosé dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczgtkowej drodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 njmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi sig wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencjg szczegblowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartodei Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.



Konto 072 - Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartodci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401,
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowsj srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.
Po stronie Wn konta 072 uimuje si¢ umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwalych oraz warto§ci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkdw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych dhigoterminowe akiywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 shizy do ewidencji kosztdw é&rodkéw trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztow

srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosei: '

1) poniesione koszty dotyczace Srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycii
zarowno przez obeych wykonawceow, jak i we wlasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazn, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dzialalnosci gospodarcze;j,

3) poniesione koszty ulepszenia §rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja, adaptacja
lub modernizacja), ktdre powoduja zwiekszenie wartodci uzytkowej srodka trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

1) srodkow trwalych,

2) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkdw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych

srodkow trwalych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodregbnienie kosztow

srodkow trwatych w budowie wedhlg poszczegolnych rodzajow zadan (efektéw) inwestycyjnych

prowadzonych przez wydzial inwestycyjny oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéw $rodkéw trwalych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza warto$é kosztdw érodkow trwalych w budowie

i ulepszef.

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespohi 1 shuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych érodkdw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papierdw wartodciowych, '
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3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4) udzielonych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg edzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow pienigznych oraz
krotkoterminowych papieréw wartodciowych.

Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagraniczne] gotéwki znajdujacej sig w kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sig wplyw gotéwki oraz nadwyzki kasowe a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej,
2) wyrazonego w walucie polskiej i obeej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce,
3) wartosci gotdwki powierzonej poszezegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieniginych oraz obrotéw na rachunku bankowym z

tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowvm.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostkg dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdfowa wedhug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221, Iub innym
wladciwym kontem zespotu 1,2,3,4,7 lub 8.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez Srodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespohs 1, 2, 3, 4, 7
lub 8,

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

3) przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegdtowa wedhug
dysponentéw, ktdrym przelano érodki pienigzne), w korespondencji z kontem 223.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw co oznacza, ze do blednych zapisdw,

zwrotow nadplat, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny. Zapisy na koncie

dokonywane s na podstawie dokumentéw bankowych.

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

i wobec tego realizuje swoje wydatki i wplaca pobrane dochody bezposrednio na rachunek budzetn

(konto 133). Konto 130 shuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw objetych planem finansowym

urzgdu realizowanych za pomocy rachunku budzetu. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na

podstawie polecenia ksiggowania i sg wtérnymi zapisami operacji ujetych na koncie 133.

Wplywy na rachunek budzetu dochodéw urzgdu ujmuje sig na koncie 130-2 wedlig podziatek

klasyfikacji budzetowej w korespondencji ze strona Ma konta 221 lub w korespondencji z wiaciwymi

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

130-2. Saldo konta 222 stanowigce wielkosé uzyskanych dochodéw jest przeksiggowywane na koniec

okresu na strone Wn konta 800.

Wydatki objete planem finansowym urz¢du zrealizowane bezposrednio z rachunku budzetu ujmuje sig

wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej strona Wn odpowiedniego konta zespohu 0,1,2,4,7.8 w

korespondencji z kontem 130-1, z jednoczesnym zapisem facznych wydatkéw strona Wn konta 130-1
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w korespondencji z kontem Ma 223, Taki zapis réwniez jest wykorzystywany przy realizacji
wydatkéw niewygasajacych. Saldo konta 223 oznacza zrealizowane wydatki i jest na koniec roku
przeksiggowane na strong Ma konta 800. Taka przyjeta technika ksiggowania pozwala na szybsze
uzgodnienie wielkosci dochoddw i wydatkow oraz pozwala na wyszezegolnienie fgcznych dochodéw
i wydatkow urzedu na koncie 800 bez zbgdnego przeliczania poszezegdlnych miesigcy. Saldo konta
130 nie wykazuje salda. Wyjatek stanowi sytuacja, gdy przekazane $rodki na wydatki niewygasajace
nie zostaly zrealizowane w danym dniu lub nastapil zwrot podatku VAT.

Konto 134 - Kredyty bankowe _
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnogei
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splatg kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub inwestycyjny.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktoére oznacza stan kredytéw udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji érodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szezegdlnosci
zakladowego funduszu swiadezen socjalnych, funduszy celowych 1 innych funduszy, kt6rymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wyplaty §rodkdw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow pienieznych, na
rachunkach bankowych kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 137 — Rachunek $rodkdéw pochodzaeych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacyeh
zwrotowi

Konto 137 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach érodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz europejskie. Na koncie
137 dokonuje sie ksiggowan na podstawie dokumentdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostks a bankiem.
Na stronie Wn konta ujmuje sie wplyw tych érodkdw na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyplyw
tych srodkow.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkow
pochodzgcych ze Zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrddia ich
pochodzenia,

Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczgcych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sig w szczegolnosci ewidencjg obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych:
sum depozytowych,
sum na zlecenie,
naleZznodci alimentacyjnych,

rozliczenie wplywoéw (Smieci),

srodkdw pozabudzetowych,
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¢ srodkéw obeych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnoi¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych érodkéw pienigiznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

_Fwidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.
Na stronie Wn ujmuyje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych, a na stronie Ma - wyplaty tych
srodkow pienigznych z wydzielonych rachunkéw bankowych. Konto 139 moze wykazywaé saldo Whn,
ktore oznacza stan Srodkéw pienigznych znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 -Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych, w szezegdinosei akcii,
udzialéw i innych papierdéw wartoSciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskie, jak tez w
walutach obecych,
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych,
Ewidencja szczegdlowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie: poszczegélnych skladnikow
krotkoterminowych aktywdéw finansowych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, kidre oznacza stan krotkoterminowych aktywdw
finansowych.

Konto 141 — Srodki pienigine w drodze
Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze.
Srodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane na biezgco: Raport operacji bezgotéwkowych
- przypadku ptatnosci karta3 w kasie urzedu, za okres do 10 dni - raport kasowy PODATKI —
przychody i rozchody pobranej gotdéwki do banku oraz na przelomie okresu sprawozdawczego w
innych przypadkach.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

Zespdl ,,2” - Rozrachunki i rozliczenia
Konta zespolu 2 shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczed, a takze
ewidencji i rozliczen srodkéw budZetowych i innych srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzer, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami
Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytuhu dostaw,
robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyijnych, a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznoéci jednostek
zaliczanych do dochodéw budzetowych, kidre ujmowane sg na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazar, a
uznaje sig za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegblowa do konta 201 prowadzona jest wedlug poszczegélnych kontrahentdw. Konto
201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma - stan
zobowiazan.
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Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 shizy do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci. Dochody z tytulu podatkow i oplat realizowanych w urzedzie sg
ksiggowane na koncie 221 pod data wyciagu bankowego do rachunku urzedu, przypisy naleznosci z
tytutu podatkéw 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 sig rowniez naleznosci z tytuhs podatkdéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu s3 dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z
ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).
Ewidencje szczegdlowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedhug dhuznikéw (prowadzi referat
podatkdw) oraz podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinodci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe] z tytuhs nadplat w tych dochodach.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130 (w urzedzie jest to zapis techniczny, bowiem istnieje jeden rachunek dla budzetu i
urzedu). '
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych. Saldo Wn konta 222 w ciggu roku oznacza stan
zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 shuzy 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 sig ckresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych jednostki (w urzedzie jest to zapis techniczny, bowiem istnieje jeden
rachunek dia organu i urzedu). Saldo Ma konta 223 w ciggu roku oznacza stan zrealizowanych
wydatkow budzetowych.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma — wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem
810, wartosc dotacji zwrdconych w tym samym roku budZzetowym , w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia wartodei przekazanych
dotacji, wedlug jednostek. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do
dochodéw budzetowych, s3 ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegélnoscei z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkoéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetdw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedhig kazdego z tytuldw rozrachunkdw z budzetem odrebnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznoSci budzetowe
Konto 226 shuizy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen z
budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnodcei dlugoterminowe nalezmosci, w korespondencji z
kontem 840, a takZe przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugoterminowych w
korespondencji z kontem 221, ) o
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szezegdlnosci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221,
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ naleznosci dlugoterminowych.
Ewidencja szczegélowa powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu poszezegdlnych naleimosci
budZzetowych.

Konto 228 - Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznyeh niepodlegajacych
zwrotowi
Konto 228 shuzy do ewidencji rozliczenn srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze #Zrédet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi , w korespondencji z kontem 800,
2) przekazanie S$rodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrddet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje sig wplyw srodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéow
realizowanych ze Zrédel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi Iub przeznaczonych na dla
innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencje szezegolowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwié ustalenie stanu rozliczen
srodkow pochodzacych ze Zrodel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi w podziale na zrédta ich
pochodzenia.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosei z tytudu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sq
rozliczenia. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzar.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzed,
3) wartos¢ wydanych swiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
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4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta powinna zapewnié¢ mozliwosé ustalenie stanow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadezen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytuls wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

~ Konto 234 shuizy do ewidencji naleznosri, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych .
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

1} wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikdw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadezen odplatnych,

3} naleznosci z tytulu pozyczek z zakdadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4} naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkad,

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1} wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienigznych,

3) wplywy naleinosci od pracownikdw.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszezen i zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedhug tytutdéw rozrachunkdw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 shizy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci i roszezen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201 - 234. Konto moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych oraz sum depozytowych, lokat oraz zaliczek alimentacyjnych i innych rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig powstale naleznodci i roszczenia oraz splate i zmnigjszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszezegélnych tytuléw, Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowiazanh

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto sluzy do ewidencji wplaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig¢ w szczegdlnodei kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei kwoty niewyjasnionych wplat. Konto
moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — Odpisy aktualiznjace nalezno$ci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznogci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznodci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosei.
Odpiséw aktualizujacych dokonuje sig w odniesieniu do naleznosci watpliwych, za ktdre uznaje sie:
1) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan lilewidacji lub w stan upadiosei graz w stosunku do
ktorych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyine lub zostol ziozony wniosek o
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Zatwierdzenie ukfodu (tekst podkresfony obowigzuje od 2016 r.) - do wysokosci naleimoéei
nieobjete] gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszongj likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym;

2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadloscei, jezeli majatek
dhiznika nie wystarcza fub jedynie wystarcza (tekst podkresiony obowigzuje od 2016 r.) na
zaspokojenie kosztow postgpowania upadtoiciowego - w pelnej wysokosci naleznoscei;

3) naleimodci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplata dhuznik zalega, a wedhig
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznoici w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania [ub odpisania;

5) nalezno$ci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub struktura odbioreéw - w wysokosei wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w
tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci;

Odpisu aktualiznjacych nalezno$ci z tytulu przypisanych odsetek dokonuje sie wowczas, gdy
naleznoé¢ gléwna zostanie uznana za watpliwg.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleinosci zalicza sie odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych iup do kosztéw finansowych, zaleznie od rodzaju naleznosci. Naleznosci umorzone,
przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartose.

Zespol ,,3” — Materialy i towary

Konto 310 — Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, znajdujacych sie w magazynach wiasnych. W
ciagu roku zakupy materialéw ujmuje si¢ bezposrednio na koncie 401. Na koniec roku pozostale a nie
zuzyte materialy wycenia sig wedhig cen nabycia, korygujac o tg wartoéé koszty.

Konto 330 - Towary
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towardw. Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢
towary znajdujgce si¢ zaréwno we wlasnych magazynach, punktach sprzedazy jak i w magazynach
obeych. Na stronie Wn konta ujmuje sig zwigkszenia ilosci i stanu zapaséw towaréw, a na stronie Ma
Jego zmniejszenia. Konto moze wykazywac saldo Wn, kt6re oznacza stan zapaséw towardw w cenach
zakupu.

Zespdl .4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespolu 4 "Koszty wedhig rodzajoéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleinie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujgcych).
Nie ksigguje sig¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.
Ewidencja szczegblowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania badz analiz.

Konto 400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych .
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Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sig ewentuaine zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoséé poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ZuZzycie materialdw i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
poraocniczej i ogolnego zarzadu. -
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu zuzyc:a materialow i energii. a na
stronie Ma - ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii (w szezegolnosci nastepujace paragrafy: 421, 422, 423, 424,
426.

Konto 402 — Uslugi obce
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztdw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty ustug obcych, a na stronie ma konta ulmu_;e sig zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztdw uslug obeych na konto 860 w
szczegOlnosci nastgpujace paragrafy: 427, 428, 430, 433, 434, 436, 438, 439.

Konte 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 shizy do ewidencji w szczegdlnosei kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
towardw i ustug, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkdéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldow, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytulu na
konto 860 w szczegdlnosci nastgpujgce paragrafy: 447, 448, 449, 450, 451, 452, 453.

Konto 404 —~-Wynagrodzenie
Konto 404 shizy do ewidencji kosztdw dzialalnodci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta wjmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenie brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigguje sig korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztdéw dzialalnodei
podstawowej tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je ma konto 860 w
szczegolnosci nastepujgee paragrafy: 401, 404, 409, 410, 417.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadezei
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytuhu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikdw 1 oséb fizycznyceh zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzeii.

Nz stronie Ma konta 405 njmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczen spelecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy ¢ dzielo i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860 w szczegdlnosci
nastepujace paragrafy: 302, 411, 412, 413- pracownicy, 428- pracownicy, 444,
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Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej, ktdre nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan sluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczefi majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych,
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje sig¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
W ramach konta 409 wyrdzniamy nastgpujacy podziak:

- Pozostate koszty rodzajowe w szczegdlnosei nastepujace paragrafy: 300, 303, 415, 416, 440, 441,

442,443, 461, 470, 490, 230 - od 2016 1.

- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu w szczegdlnosci paragrafy: 304, 305, 311, 321, 324, 325,

326, 413- podopieczni, 419, 429.

- Pozostale obciazenia w szczegdlnosci paragrafy: 285, 290, 291, 293, 294, 414, 454,

Konte 490 - Rozliczenie kosztow

Konto 490 shizy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 - , Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw” kosztdw rozliczanych w
czasie (w okresach pézniejszych), ktore ujete byly na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w
wartosci poniesione;j, '

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych w korespondencji =

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 przyszle okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespot ..6” — Produkty

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Konto stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przyszlych okresow (rozliczenia bierne).
Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a
dotyczace przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje sig utworzenie rezerwy na wydatki przysziych okreséw oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenie:
1) wysokosei tych kosztédw, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem wedhug ich tytutéw,
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych
okresow.

Zespél ., 7 — Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 shuzg do ewidencji: przychodéw i koszidéw ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy
produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i
kosztéw operacyjnych.
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Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochoddw, do ktdrych zalicza sie podatld,
oplaty i inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego, nalezne na podstawie odrebnych ustaw.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytuhu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sie przychody z tytulu dochoddéw budzetowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkdw i oplat ewidencja szczegdlowa jest prowadzona w referacie podatkéw, wedhug
zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczepolowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.
Ponadto w urzgdzie sg ksiggowane przychody z tytulu dochodéw budzetu JST nie ujgtych w planach
finansowych urzedu i innych niz urzad jednostkach budzetowych, w korespondencji ze strong Wn
konta 800. W szczepdlnosci s to dochody realizowane wylacznie w budzecie gminy, takie jak:
udzialy w podatku dochodowym od os6b fizycznych, dochody z tytutu udzialéw, podatkéw i oplat
pobierane przez urzedy skarbowe nn rzecz gminy, subwencje, dotacje, srodki na dofinansowanie
zadan wihasnych JST, érodki z budzetu UE. Dochody te poczawszy od roku 2016 bgdg ksiggowane na
koncie 721.

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

Konto 721 - Przychody urzedu z tytulu dochoddw realizowanych w budzecie
Konio 721 stuzy poczawszy od roku 2016 do ewidencji dochoddw realizowanych w budzecie a w
szczegolnosci: udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych, dochody z tytulu udziatow,
podatkdw i oplat pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz gminy, subwencje, dotacje, srodki na
dofinansowanie zadan wlasnych JST, srodki z budzetn UE w korespondencji ze strong Wn konta 800.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ przeniesienie na koniec roku przychodéw budzetu na konto 860.
Na stronie Ma ujmuje na podstawie ewidencji analitycznej do konta 901-1 w ewidencji budzetu,
okresowe lub roczne przeksiggowania na przychody urzedu przychodéw zrealizowanych w budzecie
ze strong Wn konta 300.

Konto 750 - Przychody finansowe
Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie¢ przychody z tytuhn operacji finansowych, a w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papieréw
wartoéciowych, dodatnie réznice kursowe, odsetki bankowe oraz odsetki za zwloke od naleZznodci
podatkowych i niepodatkowych, zmniejszenie odpisdw aktualizujacych warto$é naleznosci z tytuhu
operacji finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.
W koricu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosei wartos¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierdw
wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgeych Srodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskontfo przy sprzedazy weksli, czekow obeych i papierow
wartodéciowych, ujemne rdznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie.
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Ewidencja szczegtlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowigzan.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowy dziatalnoscia

Jjednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 721, 750.

W szczegolnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwaltych w budowie,

2) pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szezegdlnosci: odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, grzywny, nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny $rodki pienigzne, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,

3) zmniejszenie odpiséw aktualizacyjnych,

4) przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentainie poczawszy od roku 2016.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w

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

Kento 761 — Pozostale koszty operacyjne
Konto shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezpodrednio ze zwykla dziatalnoseis jednostki.
W szezegOlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostale koszty operacyjne, do ktdrych zalicza
si¢ w szczegoinosci
1) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,
2) odpisy aktualizujace od naleznosci,
3) koszty o nadzwyczajnej wartodci lub ktdre wystapily incydentalnie poczawszy od roku 2016.
W koncu roku obrotowego przenosi sig pozostale koszty operacyjne na strong Wn konta 860, w
korespondencji ze strona Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne
Konto stizy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastgpujacych poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i nie zwiazanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlnosei przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) uprzednio
zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych,
W koricu roku obrotowego przenosi sig zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860 (Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto nie wykazuje salda. Uwagi: konto funkcjonuje do korica 2015 r.

Konto 771 — Straty nadzwyczajne
Konto stuizy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzed trudnych do przewidzenia,
nastgpujacych poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i nie zwiazanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody
spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza dzialalnoicia operacyjng
Jjednostki i niezwigzanymi z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda. Uwagi: konto funkcjonuje do kofica 2015
T.
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Zespol ,.8" - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta tego zespolu stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow,

Konto 800 - Funduosz jednostki

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

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

zgodnie z odregbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 uyjmuje sie¢ w szczegélnogei:

1) przeksigpowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860

2) przeksigpowanie okresowe pod data sprawozdania budzetowego lub w koncu roku obrotowego,
zrealizowanych dochoddw budzetowych z konta 222,

3) przeksiggowanie, w kofcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) rdznice z aktualizacji srodkow trwalych,

5) warto§¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwaltych w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartosé aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego 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 Zrddel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228,

4) wplyw srodkow przeznaczonych na finansowanie mwastyc_]l

5) roznice z aktualizacji wyceny rodkow trwatych,

6) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,

7) wartos¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek,

8) wartosé objetych akcji i udziatéw,

9) wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia przyczyn

zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére

oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budZzetowe, platnosci z budietu Srodkéw enropejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz

srodkow budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

2) rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze sSrodkow budzetu na
finansowanie: srodkéw trwalych w budowie, zakupu Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

roku konto 810 nie wykazuje salda.
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Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
Konto shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
Na sironie Ma konta 840 ujmuje sig¢ utworzenie i zwi¢kszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczanie ich do przychodéw roku
obrotowego.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznog$é ustalenia stanu:
1} rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmnisjszen,
2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszezegGlnych tytutdw oraz przyczyny ich
zwickszen i zmniejszen.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczeit socjalnych

Konto siuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri ZFSS. Srodki pieniezne tego funduszu,

wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135. Pozostale srodki

majgtkowe ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnodci podstawowej jednostki (z wyjatkiem

kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodregbnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmnigjszed ZFSS, z podzialem wedlug Zrodla zwigkszen i kierunkow
zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszezegdlne rodzaje
dzialalnodei socjalnej.

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

Konto 855 - Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek
Konto shizy do ewidencji réwnowartodci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych,
komunalnych Jub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zalozycielskie i
nadzorujgce.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytuhi sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarios¢ 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 przedsigbiorstw Iub innych
Jjednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, lub wartodé
mienia sprzedanego ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1} poniesionych kosztdw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

2) zmnigjszen stanu produktdw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490,

3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761,

4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771 (Uwagi: zapis funkcjonuje do konca 2015
r.)

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
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1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegOlnymi kontami zespotu 7,

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczer migedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondenciji z kontem 490,

3) zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770 (Uwagi: zapis funkcjonuje do korica
20151}

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.

2. Konta pozahilanéowe

Konto 091 - Srodki trwale w likwidacji
Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji.
Na stronie Wn konta 091 ujmuje sig Srodki trwale postawione w stan likwidacji a na stronie Ma -
zakonczenie likwidacji srodkéw trwalych.

Konto 092 - Srodki trwale obce.
Konto shuzy do ewidencji pozabilansowej obcych srodkow trwatych, pozostatych po zlikwidowanych
jednostkach - strona Wn.

Konto 093 - Grunty w wieczystym u;iytlcnivaniu
Konto shuzy do pozabilansowej ewidencji gruntéw w wieczystym uzytkowaniu - strona Wn konta.

Konto 095 - Inne Srodki pieni¢zne oddane w depozyt
Konto shuzy do ewidencji innych srodkéw pienigznych takich jak weksle, gwarancje przetargowe,
polisy oddane w depozyt.

Konto 299 — Naleznosci pozabudzetowe
Konto pomocnicze, stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu zaliczek alimentacyjnych i funduszu
alimentacyjnego.

Konto 975 - Wydatki strukturalne
Konto 975 shuzy do ewidencji wydatkdéw strukturalnych w przypadku gdy ewidencja wydatkéw
strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej do kont bilansowych.
Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedhig
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje sig wartos¢ wydatkéw strukturalnych.

Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto shuizy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydathkéw budzetowych
Konto 980 sluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) rownowartosc zrealizowanych wydatkéw budzetu,
2) wartosc¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
3) wartosc planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
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Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Konto 981 shuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgeych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1} rownowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obciazajgcych plan  finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budZetowych w czedei niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencj¢ szczegolowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowodci planu finansowego
niewygasajagcych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezgcego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowe] danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkdw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktdre beda obeiazaly wydatki roku nastepnego. -
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangazowanie wydatkéw, czyli wartosé uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
W przypadku uméw na dostawe energii, wody, gazu, paliwa, usligi telekomunikacyjne
zaangazowanie ksigguje si¢ na podstawie faktycznie poniesionych wydatkow. Place i ich pochodne do
wysokosci planu a na koniec roku wprowadza sig korekty. Zapiséw dokonuje sie na biezaco. Korekty
wprowadza sig technicznym zapisem ujemnym.
Ewidencja szczegblowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykaznje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
Konto 999 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysokosé zaangazowanych wydatkdw lat przyszhych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.

Liczba kont pozabilansowych jest zmienna i wynika z biezgcych potrzeb klasyfikacyjnych w

jednostce. Potrzeba wprowadzenia nowego konta pozabilansowego w celu ewidencji tresci
ekonomicznych nie wymaga koniecznodci zmiany zarzgdzenia.
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Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacveh kont ksiegi slownej

011 ,,Srodki trwale”

Ksigga inwentarzowa Srodkow trwatych prowadzona z podzialem na grupy zawierajaca nastepujgce
informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy obiektu
- nazwe Srodka trwalego
- specyfikacje wszystkich czesdei skladajacych sig na zespdl komputerowy lub innv. skladajacy sie z

okreslonych czgéei ztozony Srodek trwaty .
- wartog¢ poczatkows srodka trwalego 1 wartosei poszezegdinych czesci skiadowych
- wartos¢ po aktualizacji
- warto$¢ po ulepszeniu
- symbol klasyfikacji srodkdw trwatych
- stawke amortyzacji
- roczng i miesieczng kwote amortyzacji
- metodg amortyzacji
- rok budowy lub produkcji
- migjsce eksploatacji (pole spisowe)
- date rozchodu i numer dowodu
- numer pozycji ksiggowania rozchodu
- wartos¢ umorzenia na moment rozchodu
- warto$¢ ksiegowsg netto rozchodowanego srodka trwalego.

013 ,,Pozostale srodki trwale”

Ksigga inwentarzowa — dla pozostalych srodkéw trwalych bedacych w uzytkowaniu umarzanych w
100% w miesigeu oddania do uZzytku. Do tej grupy srodkow zalicza sie przedmioty o wariosci
jednostkowej ponad 300 do 3500 zt o okresie ekonomicznej uzytecznosdei dhuzszym niz rok. Monitor
wchodzacy w skiad zestawn komputerowego nie stanowi samodzielnego Srodka trwatego. Materiaty
biurowe o wartosci jednostkowe] nie przekraczajgcej 100 zl,- sa uznawane za koszt w miesigcu
oddania do uzywania bez ewidencji pozabilansowe;j.
Ewidencja ilosciowa dotyczy srodkow trwatych o wartosci ponizej 300 zi, wylgeza sie z ewidengji
(dywany, maty pedlogowe, czajniki, kalkulatory, butle gazowe, lampki biurkowe, wentylatory,
aparaty telefoniczne, znaki i tablice informacyjne, apteczki, rzeczy osobiste w szczegdlnosci mundury,
patki, kajdanki, paralizatory, gasnice, naczynia, ozdoby itp.).

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Wedlug podziatu na wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo oraz jednorazowo, wedhig
zasad analogicznych dla srodkdw trwatych.

030 ,.Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Wedlug wartosci poszezegdlnych skladnikéw dlugoterminowych aktywéw finansowych w obeych
podmiotach gospodarczych.

071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”
Ksigga ewidencji Srodkéw trwalych do rozliczenia aktualnej wartosci brutto srodka trwalego i
umorzenia z podzialem na grupy, wedlug ewidencji podanych dla Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

072 ,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych”

Ksiega ewidencji srodkéw trwalych z podzialem na grupy oraz z aktualnymi umorzeniami wedtug
zasad podanych dla pozostatych srodkdw trwalych.

073 ,,0dpisy aktualizujgcee dlugoterminowe alktywa finansowe”
Wedlug tytulow poszezegolnych sktadnikow.

080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
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Karty kosztéw inwestycji wedlug poszczegolnych rodzajow zadan (efektow) inwestycyjnych
prowadzonych przez wydzial inwestycyjny.

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

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Wedlug szczegolowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych i dochoddw budzetowych

135 ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Wedlug poszezegolnych funduszy.

139 ,,Inne rachunki bankowe”
Wedhug rodzaju wydzielonych srodkdw.

140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe™
Wedhug tytuléw poszezegdlnych skiadnikéw aktywéw finansowych z podzialem na wyrazone w
walucie krajowej i obcej wedlug poszczeg6lnych walut obeych.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Z podzialem na poszczegdine tytuly.

201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Wedhg rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami.

221 ,,Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych”
Wedlug dhuznikéw, karty kontowe wedhug platnikow podatkéw i oplat, (ewidencja podatkowa), i
- podzialek klasyfikacji budzetowej.

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Wedtug wartosci przekazanych dotacji poszezegdlnym jednostkom.

225 ,,Rozrachunki z budzetami®
Wedtug poszezegdlnych tytuldéw rozrachunkdw z budzetem.

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budietowe”
Wedlug poszezegolnych tytultow naleznosei budzetowych, karty kontowe wedhug oséb fizycznych i
prawnych posiadajagcych zadluzenia dlugoterminowe wzgledem budZetu gminy (ewidencja
podatkowa),

229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne®
Wedlug poszczegolnych tytulow i podmiotow rozrachunkow.

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzei”
Wedhlig pracownikéw jednostki iinnych osdb fizycznych, wobec kidrych zostaly naliczone
wynagrodzenia lub Swiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do
wynagrodzeri.

234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami®
Wedhig poszezegélnych pracownikéw oraz wedlug tytuléw rozrachunkdéw.

240 ,,Pozostale rozrachunki”
Wedtug poszezeg6lnych tytuldw rozrachunkdw, roszezen i rozliczen.

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Wedhug tytuldw dhuznych.

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

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie podatkowych | niepodatkowych dochoddw
budzetowych ewidencja szczegotowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkdéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegéltowa stanowig sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy.
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721 ,,Przychody urzedu z tytulu dochodow realizowanych w budzecie”
Wedhig pozycji planu finansowego. Ewidencje szczegGlowa stanowia sprawozdania o dochodach
sporzadzane przez te organy.
750 ,,Przychody finansowe”
Wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw.
731 ,,Koszty finansowe”
Wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.
760 ,,Pozostale przychody operacyjne”
 Wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw.
761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Wedhug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkdw.
810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz érodki z budzetu na
inwestycje”
Weding wartosci przekazanych dotacji oraz srodkéw przekazanych na inwestycje.
851 ,,Zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych”
Wedlug irddet zwigkszen i kierunkdw wykorzystania funduszu oraz przychodéw i kosztow
poszczegolnych rodzajow dzialalnosei socjalnej.

Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.
Powyzsze nie wymaga koniecznosci zmiany zarzadzenia.

TADEUSZ PO
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ZAKLADOWY PLAN KONT JEDNOSTKI SAMORZADU

TERYTORIALNEGO
(CZESC m B)

Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkoéw na niewygasajgee wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliezenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania finansowe

290 Odpisy aktunalizujgce nalezno$ci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgee wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budietu

962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

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

999 Przychody — inne rozliczenia
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Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z
bledu odnosi sig na konto 240, jako sumy do wyjasnienia. Réznice tg wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bigdu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig wplywy érodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencii z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkdw rachunku budzetu. Saldo 133 moze
wykazywaé saldo Wn lub Ma. :
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkdw pienigznych na rachunku budzetu a saldo Ma konta 133 -
kewote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na f nansowanie budzetu,
Na stronie Wn kont 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu, 2 na stronie Ma - kredyt bankowy
na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytdéw zaciggnietych na
finansowanie budzetu.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedlug umdw kredytowych.

Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
Konto shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkdéw na niewygasajace
wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta ujmuje sig wplywy Srodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewypasajgce wydatki na pokrycie
wydatkdw niewygasajacych.
Konto moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkdw pienigznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 - Srodki pienieine w drodze

Konto shuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkdéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy Srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objgte wyciggiem bankowym z data nastepnego okresu
sprawozdawczego, ( miedzy innymi dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe a przekazane w
styczniu w korespondenc;ji ze strona Ma konta 224).

2) kwot wplaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,
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3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczymi i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

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

Srodki pienigzne w drodze moga byé ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie okreséw

sprawozdawczych.

Na sironie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie

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

pienieznych w drodze,

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
Jjednostki dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig¢ przelewy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegdlowa do konta prowadzi sig w sposdb umoziiwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw
budzetowych.
Konto moze wykazywaé¢ dwa salda,
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanymi na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
Jjednostek 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¢ szczegolowa prowadzi sig w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczed z
poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkow budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu
Konto shizy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkéw z tytuhs dotacji i subwencji,
4} rozrachunkow z tytuhi dochoddw pobranych na rzecz budzetu panistwa.
Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug poszezegolnych tytuldéw oraz poszezegdlnych budzetéw.
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan
zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.
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Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw
Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkdw.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkow niewykorzystanych,
Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu rozliczen z
poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im srodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.
Konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkdw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szezegolowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wedhig
poszezegolnych tytuldw. '
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 - Naleznosci finansowe
Konto shlizy de ewidencji naleznodei zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnodei z
tytulu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszezegdInymi kontrahentami wedtug tytuldw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, saldo Ma
stan nadptat z tytuhi naleznosci finansowych.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe
Konto shuizy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzah finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma -
wartos$é zaciggnigtych zobowiazan finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszezegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowiazan.
Konto 260 moZe wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosei
Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznodei.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig¢ zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartodci odpiséw aktualizujgcych naleznogcei. Saldo Ma konta 290 oznacza
wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

-32-



Konto 901 - Dochody budizetu
Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu 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 sprawozdar innych organdw, w zakresie dochodéw budzetdw jednostek samorzadu

terytorialnego w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondenciji z kontem 133, '
5) pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencii z kontem 133.
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.
Konto shuzy do ewidencji dochodow, ktére w sprawozdaniu Rb-27S sg wykazywane w kolumnie
dochody wykonane, Wsrod dochodéw budzetowych ewidencjonowanych na koncie 901. Na koncie
wyodrgbnia sig dochody realizowane wylacznie w budzecie gminy i nie objete planami finansowymi
urzedu i innych jednostek budzetowych sa to: udzialy we wplywach budzetu panstwa i dochodach z
tytulu podatkdéw i oplat pobieranych przez urzgdy skarbowe na rzecz gmin, udzialy w podatku
dochodowym od 0sob fizycznych, subwencje, dotacje, srodki na dofinansowanie zadan wtasnych IST,
srodki z budzetu UE, odsetki od srodkéw na rachunku budzetu i od lokat oraz odsetki od pozyczek
udzielonych ze srodkow budzetu. Osobng grupg dochodéw budZetowych ujmowanych na koncie 901
stanowig dochody realizowane przez urzad i inne jednosiki budzetowe, ksiggowane na podstawie
sprawozdan.
Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto shizy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzady terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z
kontem134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego na konto 961.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszezegdinych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - Niewykonane wydatki
Konto shuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartosé niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta przenosi sig na konto 961,

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
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1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

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

do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe
Konto shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. }
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresdw, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okresow (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego.)
Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migedzyokresowych wedlug ich tytuléw,
Konto moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

. Konto 960 — Skamulowane wyniki budizetu

Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmnigjszenia lub
zwigkszenia skumujowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegdlnodei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod daty zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu
Konto shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konia 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondenciji z kontem 902, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondencji z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondenc)i z kontem 901.
W ewidencji szczegOlowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszei
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczogei.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywad saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficyiu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto shizy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu,
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnodci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe i pozostale przychody operacyjne
Zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddw nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
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Konto 968 - Prywatyzacja
Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacii,
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z
tytuhu prywatyzacji.
Ewidencje szczegdlowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytulow
prywatyzacji.
Konto 368 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkGw z prywatyzacji.

Z. Konta jsozabilansowe

Konto 991 -Planowane dochody budzetu
Konto shuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
dochody.
Saldo Ma konta okregla w ciggu roku wysokosc planowanych dochoddéw budzetu. Pod datg ostatniego
. dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu.
Konto shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zamiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.
Na stronie Ma - ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych tub wydatki
zablokowane,
Saldo Wn konta okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetowych
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeri z innymi budzetami w ciagu roku, ktdre nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn konta 993 ujmuje sig naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetow.
Na stronie Ma - ujmuje sig¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane
od innych budzeidw,
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznodci od innych
budzetdw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzarn.

Konto 299 - Zobowigzania warunkowe
Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji zobowigzan warunkowych w szczegdlnosci poreczef
udzielonych przez Gmine.
Na stronie Ma konta 299 ujmuje si¢ zwigkszenia zobowiazan warunkowych a na stronie Wn
zmniejszenia tych zobowigzan.

Konto 999 — Przychody- inne rozliczenia
Konto shuzy do pozabilansowej ewidencji przychodéw z tytutu wolnych srodkéw lub nadwyzki.

Liczba kont pozabilansowych jest zmienna i wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w

Jjednostce. Potrzeba wprowadzenia nowego konta pozabilansowego w celu ewidencji tresci
ekonomicznych nie wymaga koniecznosci zmiany zarzadzenia.
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Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcyeh wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

901 Dochody budzetn

902 Wydatki budzetu

904 Niewygasajyce wydatki

Liczba kont analitycznych jest zmienna i wynika z biezgcych potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce,
Powyzsze nie wymaga koniecznosdci zmiany zarzadzenia.

ot A

TADEUSZ PO&ODA
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INSTRUKCJA ZWIAZANA Z REALIZOWANIEM PROJEKTOW
DOFINANSOWYWANYCH Z BUDZETU UNII EUROPEJSKIE)

ORAZ WYKAZ KONT
{CZESC 111 C)

I. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja projektow.

Dowody ksiegowe i zasady ich sporzadzania.

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej

w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do

zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji i powinien:

- zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposéb trwaly, wypeliony czytelnie, recznie (pitrem,
dhugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajgcy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupehieniu,

- by¢ kompletny, a tresé i liczby w poszezegdlnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone w
sposdb poprawny i bezbledny,

- by¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposdb wolny od bledéw rachunkowych
i kompletny, zawierajagcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajgce z operacji,
ktorg dokumentuje,

- zawierac podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (musza by¢ autentyczne),

- posiada¢ numeracjg kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi byé ciggla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii,

- w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub blgdnych zapiséw zrédlowych na dowodzie
zewngtrznym obcym moze ono byé¢ dokonywane tylko i wylgcznie przez wystawienie i wyslanie
kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

- bledy w dowodzie ksiggowym wewnetrznym mogg byé poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z data poprawki i parafg oscby
upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skres$lonych wyrazen lub liczb,
nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Przy realizacji projektu wykorzystuje si¢ nastepujgce dowody ksiegowe:
- Wyciag bankowy (WB), polecenie przelew,

- Przyjecie érodka trwalego w uzywanie (OT),

- Protokot zdawczo-odbiorczy érodka trwalego (PT),

- Polecenie ksiggowania (PK),

- Uchwaly zarzgdzenia.

Dokumentowanie zakupow towardw, materialéw i uslug dokonywanych w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych. ‘
1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sg; rachunek, faktura VAT — oryginal, faktura
korygujaca — oryginal, nota korygujgca — oryginat.
2. W zakresie zlecania zamowienia na zakupy ushug, $rodkéw trwalych irobdt inwestycyjnych
obowigzuje w jednostce ,Regulamin zamoéwien publicznych”. Przygotowanie w tym zakresie
dokumentacji lezy w kompetencji pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnoéci.
Pracownicy dokonujacy zamowienia dzialajg w porozumieniu z burmistrzem. Zamdéwienia zewnetrzne
podpisuje burmistrz.
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3. Zakupy gotowych srodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy, zgodnie z ustawa
Prawo zamé6wien publicznych. Wybér dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej
zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokél. Zakupy $rodkéw trwatych
dokonywane s3 w oparciu o umowg dostawy.

Odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku, ilekroé realizuje zamowienia na dostawy i ushugi objete przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Procedurg przetargows przeprowadza komisja ds. przetargéw w oparciu o przyjgty regulamin i jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publiczaych.

4. Do faktury dokumentujgcej zakup $rodka trwalego pracownik dokonujgey zakupu dolgcza
dokument ,,OT” — przyjecie Srodka trwatego oraz protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robét.
5. Protokdt odbioru kofcowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majgtku trwalego, powstalych w wyniku robot
budowlano-montazowych. Protokdl odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,,OT” sporzgdza pracownik prowadzacy calosé¢ zadania inwestycyjnego.

6. W przypadku nabycia wartodci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie ich stanowi
polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich
dowodow zrodiowych.

Dekretacja dokumentow ksiegowych.

1. Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogol czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem
jej wykonania.

II. Ewidencja ksiggowa jej wyodrebnienie
1. Urzad Miejski w Swieciu prowadzi ksiggi rachunkowe w Wydziale Finansowym w siedzibie przy
ul. Wajska Polskiego 124 w Swieciu z wykorzystaniem systemu komputerowego Ksiegowosé
Budzetowa opracowanego przez firme Ustugi Informatyczne INFO — SYSTEM, R.T. Groszek s.c. z
Legionowa. System komputerowy umozliwia prowadzenie ewidencji ksiegowej realizowanych
projektow w odrebnych ksiegach rachunkowych budzetu Gminy i Urzedu Miejskiego.
2. Zgodnie z zawartymi umowami $rodki zwiazane z realizacjg projekiu gromadzone s 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 sklada osoba odpowiedzialna za
realizacje projektu.
4. Finansowanie dziatan realizowanych w ramach Projektdéw przebiega w nastepujacy sposadb:
a. Na wniosek osoby odpowiedzialnej za projekt w systemie finansowo-ksiggowym zostaje zalozony
rejestr ksiegowy projektu, gdzie dokonuje si¢ ewidencji wszystkich operacji finansowych zwigzanych
z realizacja projektu.
b. Jesli umowa nie przewiduje koniecznogci wyodrebnienia rejestru ksiegowego dla projektu
ewidencja wszystkich operacji finansowych zwiazanych z realizacja projektu prowadzona jest w
rejestrze ksiggowym Urzedu Miejskiego.
¢. Faktury, rachunki dotyczace projektu, osoba odpowiedzialna za projekt, dostarcza do ksiggowodci
w terminie 7 dni przed terminem platnogci okreslonym na w/w dowodach ksiegowych.
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d. Finansowanie wydatkéw zwigzanych z realizacja zadan unijnych nastepuje z konta biezacego
Urzedu Migjskiego lub z wydzielonych kont projektow. Realizacja wydatku nastepuje po
zatwierdzeniu dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym a
takze po dodatkowej weryfikacji, osoby odpowiedzialnej za projekt, pod wzgledem zgodnodci z
budzetemn i harmonogramem projektu.

II. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.

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

2. Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie moga byé wydawane
zkomorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument moina
udost¢pnic, ale tylko na miejscu w komdéree organizacyjnej, ktéra przechowuje te dowody.

3. Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw {cigania, sadéw, itp.), moze nastapié w
oparciu o upowaznienie organu Zgdajacego, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednostki,
za pokwitowaniem.

4. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowily podstawe ksiggowan przy realizacji projekiow nalezy
przechowywa¢ w segregatorze, ulozone w porzadku chronologicznym w terminie wynikajagcym z

umowy.

IV. Obieg dokumentéow finansowych przy realizacji projektow.

1. Faktury wraz z protokolem odbioru wykonania robét po wplynieciu do kancelarii ogélnej zostaja
wpisane do ksigzki korespondencji i przekazane Burmistrzowi do dekretacji w ciggu 2 dni.

2. Dokumenty wymienione w pkt. I przekazywane sa do Kierownika Wydziahi realizujacego projekt,
ktory sprawdza je pod wzglgdem merytorycznym i zgodnosci z Prawem zaméwien publicznych — do 2
dni.

3. Kierownik Wydzialu lub pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizowane zadanie
dokonuje opisu dokumentu w ciggu 2 dni i fakture wraz z protokolem odbioru wykonania robdt
przekazuje do ksiggowosci.

4. Pracownicy ksiggowosci dokonujg oceny tych dokumentéw pod wzgledem finansowym i formalno-
rachunkowym.

5. Wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu faktury przez kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego lub ich pelomocnikéw w zaleznosei od zawartych w umowie warunkéw platnodei i w
terminie okre§lonym w umowie.

V. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow.
1. Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sa w ksiggowosci i wobec nich prowadzona
jest odrgbna ksiggowosc.
2. Kopie dokumentéw finansowych znajduja sie w Wydziale realizujacym projekt wraz z innymi
dokumentami niezbgdnymi do zlozenia ,,Wniosku beneficjenta o platnosé”.
3. Oryginaly dokumentacji przetargowsj 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 (Wydzial Finansowy - FN lub Wydziat

Inwestycyiny - W),
— numeru kolejnego/rok, np. 5/10.
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5. Dokumenty nalezy kompletowac w aktach zgodnie z ukladem chronologicznym.
6. Dokumenty musza byé widoczne { trwale oznakowane. Oznakowany winien byé pojedynczy
dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywana.

VI. Plan kont dla ewidencji realizacji projekiow.

Konta bilansowe — jst

133 Rachunek budzetn

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

240 Pozostate rozrachunki

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

060 Skumulowane wyniki budzetu

691 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach
909 Rozliczenia migdzyokresowe

Konta bilansowe — urzad

011 Srodki trwale

(13 Pozostate srodki trwate

020 Wartodci niematerialne i prawne

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)
130 Rachunek biezacy jednostki

141 Srodki pienigzne w drodze

201 Rozliczenia z odbiorcami i dostawcami
222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdéw budzetowych
225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
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720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
Inwestycje

975 Wydatki strukturalne

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

VII. Sposoby ujecia operacji gospodareczych w ksiggach rachunkowych

Typowe zapisy na kontach jeieli projekt realizuje JST przy wspolfinansowaniu srodhkami

wlasnymi ze Srodkoéw budzetowych.

Lp. Tred¢ operacji Dekretacja Wn | Dekretacja Ma

Faktura z roboty / ustugi odebrane w ramach realizowanego
projektu (ksiggowanie urzad) 080 201

Przekazanie na podstawie polecenia przelewn do faktury z
rachunku budzetu $rodkéw na finansowanie wydatkow
realizowanych w ramach projektéw finansowanych ze 140 -x 133-1
srodkéw europejskich

3. Wplyw srodkdw z rachunku budzetu na rachunek
wyodrgbniony dla poszczegdlnego projektu

a) ksiggowanie organ 133 -x 140 -x

b) ksiggowanie urzad 130-x 223 -x
4. Zaptata faktury wykonawcy wg polecenia przelewu

a) ksiggowanie wedhug polecenia przelewu organ 223 -x 133 -x

b) ksiegowanie urzad 201 130 -x
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Lp. Tresc¢ operaciji Dekretacja Wn | Dekretacja Ma

Miesieczne przeksiegowanie wydatkow
a) ksiggowanie organ 002 -x 223 -x

6. | Przekazanie Srodkow z Instytucji Zarzadzajgcej na
wyodrebniony rachunek projektu

a) ksiggowanie organ 133 -x 901 -x

b) ksiegowanie urzad 130-% 240 -x
7. |Przekazanie z wyodrgbnionego rachunku projektu na

rachunek budzetu jako Srodkéw czasowo zaangazowanych

do finansowania wydatkéw realizowanych w ramach

projektu

a) ksiggowanie organ 140 -x 133 -x

b) ksiggowanie urzad 240 -x 130 -x
8.

Wplyw na rachunek budzetu srodkow zwrdconych z
wyodrebnionego rachunku projektu - organ 133-1 140 -x

9. l0dsetki bankowe rachunek projektu

n) ksiegowanie organ 133 -x 240 -x
240 -x 133 -x

b) ksiggowanie urzad 130-x 240 -x
240 -x 130 -x

10. Przeksiegowanie na koniec roku budzetowego

a) ksiegowanie organ 901 -x 961 -x
061 -x 0902 -x

b) ksiegowanie urzad 223 -x 200

X —numer przypisany do poszezegolnych projektow
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Typowe zapisy na kontach jezeli projekt realizuje JST przy wspolfinansowaniu srodkami

wlasnymi ze srodkow niewygasajgcych.

Lp. Tresé operacji Dekretacja Wn | Dekretacja Ma

1. |Faktura za roboty/ustugi odebrane w  ramach
realizowanego projektu — urzad 080 - 201

2. |Przekazanie na podstawie polecenia przelewu do faktury z
rachunku budzetu srodkow na finansowanie wydatkéw 140 -x 133-x
projektu, ktére beda refundowane — organ

3. |Przekazanie na podstawie polecenia przelewu do faktury z
rachunku Srodkéw niewygasajagcych na sfinansowanie 004 135
projektu funduszem wiasnym

4. | Wplyw srodkdéw z rachunku budzetu i rachunku srodkéw

niewygasajacych na wyodrebniony rachunek funduszy - 140 -x
pomocowych - 240 -x
a) ksiggowanie organ 133 -x
b) ksiggowanie urzad - 223 -x
- 223 -p
130 -x
5. |Zaplata faktury wykonawcy wg polecenia przelewu
a) ksiggowanie organ 223 -x -
srodki niewygasajace 240 -x -
133 -x
b) ksiegowanie urzad 201 130-x
6. |Miesigczne przeksiggowanie wydatkéw - organ 902 -x 223 -x
7. | Przekazanie srodkéw Instytucji Zarzadzajacej na rachunek
projektu
a) ksiggowanie organ 133 -x 901 -x
b} ksiegowanie urzad 130 -x 240-x
8. |Przekazanie z wyodrgbnionego rachunku projektu na
rachunek budzetu jako =zwrot sSrodkéw czasowo
zaangazowanych do finansowania wydatkow funduszy
pomocowych
a) ksiggowanie organ 140 -x 133 -x
b) ksiegowanie urzad 240-x 130 -x
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Lp. Tres¢ operaciji Dekretacja Wn | Dekretacja Ma
9. | Wplyw na rachunek budzetu srodkéw z rachunku projektu
- organ 133 -1 140 -x
10. | Odsetki bankowe
a} ksiggowanie organ 133 -x 240 -x
' 240 - x 133 -x
b)ksiggowanie urzad 130-x 240 -x
240-x 130 -x
12. | Przeksiegowanie na koniec roku budzetowego
a) ksi@gowanie organ 901 -x 961 -x
961 -x 902 -x
b) ksiegowanie urzad 223- x 800

X —numer przypisany do poszczegdlnych projektow

p — wydatki pozabudzetowe

et Ayt

TADEUSZ POB0ODA
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ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ PLAN KONT DLA ORGANOW
PODATKOWYCH JEDNOSTEK SAMORZADU TERYTORIALNEGO

(CZESC 11 D)

§1

Zadaniem komérki rachunkowoéei przede wszystkim jest:

- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadplat z tytuhi podatkdw;

- sprawdzanie terminowogci wplat naleznosci przez podatnikow;

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania  Srodkéw
egzekucyjnych, talkich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zaleglodci;

- przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

- przygotowanie sprawozdan;

- uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotéwka i z dokonywaniem
zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu;

- ustaleniec na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.

§2

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

§3

Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwne],

b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, shizaeych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okre$lonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegolowych.

§4

Ewidencja w =zakresie podatkdw, oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych
prowadzona jest komputerowo oraz recznie.

Wykorzystuje si¢ programy opracowane przez Ushugi Informatyczne Info-System, Roman i
Tadeusz Groszek Sp. Jawna 05-120 Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240 oraz przez Zaktad
Systemu Informatycznego ,,SIGID™ Sp. z 0.0. w Poznaniu.
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Dostgp do systemdw komputerowych zabezpieczony jest hastern. Recznie ewidencjonowane
sg: oplata skarbowa, oplata adiacencka, oplata planistyczna, oplata za przeksztalcenie

uzytkowania wieczystego na wlasno$é, oplata za udostepnienie danych osobowych oraz
oplata za dzierzawe stanowisk na targowisku.

§5

1. Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw w Urzedzie Miejskim w Swieciu korzysta
si¢ w szczeg6lnosei z nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont:
101 — Kasa;
130 — Rachunek biezacy urzedu;
141 — Srodki pieniezne w drodze;
221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych;
226 — Dhugoterminowe naleznodci budzetowe;
720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych.
750 — Przychody finansowe

2, Konta analityczne do kont syntetycznych sg prowadzone wedtug rodzajoéw podatkéw.
3. Natomiast konta szczegélowe prowadzone sg do kont analitycznych i shuzg do
rozrachunkow:
a) z podatnikami — z tytutu podatkdw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;
b) zinkasentami — z tytulu poboru podatkéw, ki6re nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow;
c) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej bezspomej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
d) z bankami — z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatikéw przelewem
do banku;
¢) z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla kiérych
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.

§6
Wprowadza sie¢ szczegdlowy opis kont.

Konto 101- Kasa

Konto stuzy do ewidencji wplywow i zwrotéw z tytulu podatkéw, dokonywane za

posrednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

- wplyw gotéwki z tytutu podatkdw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznodci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dhugoterminowe naleznodci
budzetowe;

- wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne
w drodze.

Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchdd gotowki:

- przekazanie §rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze;

- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosei z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konto 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,
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- zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutlu dochodéw budZetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

Na koncie ewidencjonuje sig wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za

posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksieguje sig:

- wplywy z tytulu podatkdow, wplacone na rachunek biezacy urzedu w korespondencii
ze strong Ma konta 221 — naleznodei z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma
konta 226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

- wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody érodkéw pienieznych zgromadzonych na tym

koncie:

- pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strona Wn konta 141 — Srodki
pienigzne w drodze,

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznodei z tytulu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe, '

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznoéci budzetowe.

Konto 141 — Srodki pienieine w drodze

Na koncie ewidencjonuje si¢ srodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasa urzedu a jego

rachunkiem biezgcym oraz obrdt bezgotdwkowy (platnosci kartg):

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie:

- pobranie Srodkow pienieznych z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Ma konta 101 — Kasa,

- pobranie Srodkéw pienigznych z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w
korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

- platnoéci karta w korespondencji ze strong Ma konta 221

Na stronie Ma konta 141 ksigguje sie:

- przekazanie Srodkéw pienigznych w drodze na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgey urzedu,

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

Konto 221 — Naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie ewidencjonuje sig¢ rozrachunki:

- z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkdw, ktdre podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

- z inkasentami z tytulami pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikéw;

- z jednostkami budzetowymi z tytulu potrgcenia;

- z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat;

- z innymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;
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- wplywow do wyjasnienia.

Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco, na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,

- naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty, w
korespondenc;ji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- odsetki z zwloke w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty, w korespondenciji
ze strong Ma konta 750 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- zwroty nadplat 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,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta
101 — Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

- przeniesienie naleznodci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sie:

- odpisy naleimosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

- wplaty dokonane do kasy urzgdu, w korepsondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

- wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnoseci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art, 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznodei z tytutu
dochodow budzetowych,

- zaplatg¢ dokonang za podrednictwem banku, ktdry obeiazyl rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,

- przeniesienie naleznosci kréotkoterminowych do diugoterminowych z tytuhi podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Jezeli podatnicy 54 obowiqzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez

wezwania wrzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rdwniez jako przypisy w kwotach

wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Na koncie ewidencjonuje sig rozrachunki z tytulu podatkdw w nastepujgcy sposéb:
Na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych;
Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dhugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub
ze strong Wn konta 101 — Kasa, oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.
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Wartoé¢é przejetych rzeczy i1 praw majgtkowych z ftytulu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wilasnoéei rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzgdu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, ujmuje sie na odpowiednich kontach planu kont urzedu.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie ewidencjonuje sie¢ przychody z tytulu podatkdéw w nastepujacy sposdb:

Na stronie Wn konta 720 ksieguje sig:

- odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konto 221 — Naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:

- przypisy z tytuhu podatkdw, w korespondenciji ze strona Wn konta 221- Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,

- naleznodci uboczne (z wyjgtkiem odsetek) w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strona Wn 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 750 — Przychody finansowe

Na koncie ewidencjonuje sie przychody z tytutlu kosztow ubocznych czyli odsetek od

nieterminowych wplat dochodéw w nastepujacy sposéb:

Na stronie Wn konta 750 ksigguje sig:

- odpisy z tytulu odsetek, w korespondencji ze strong Ma konto 221 — Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,

Na stronie Ma konta 750 ksigguje sie:

- przypisy z tytulu odsetek, w korespondencji ze stronag Wn konta 221- Naleznoscei z tytulu
dochoddéw budzetowych, i

- odsetki w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong
Wn 221 — Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych

i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze

z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosei z tytuln dochodow

budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegdélowego ksigguje sig:

- przypisy naleznosci,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;,

- zwrot nadplaty,

- wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

Na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje sig:

- odpisy naleznoéci,

- odpisy z tytuhu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

- wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty dokonane do kasy urzedu,

- wygaéniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

- wygasnigecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,

- zaplate dokonana za poérednictwem banku, ktdry obciazyl rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkdéw na rachunek biezacy urzedu.
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Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezeg6lnymi inkasentami z tytulu pobieranych

przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na

kontach szczegélowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta

221 — Naleznodci z tytuh: dochodéw budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegblowego ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajgcych z wydanych przez inkasentéw
pokwitowan wplaty,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta szczeg6towego ksieguje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdw naleznoéci od poszezegélnych jednostek budzetowych
z tytulu potracenia dokonuje sig¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznoici z tytulu dochoddw
budzetowych:

Na stronie Wn konta szczegolowego ksieguje sig przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;;

Na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokoéci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszezegdlnych bankéw z tytulu
nieprzekazanych wplat dokonuje sie¢ na kontach szezegdtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleimodci z tytuln dochoddéw
budzetowych: :

Na stronie Wn konta szczegolowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek biezgey urzedu;

Na stronie Ma konta szczegdlowego ksigguje sie wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewn, w sytuacji gdy bank obcigzy! rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal $rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika

Stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0s6b trzecich i realizacji tych zobowiazan. Ksiegowan
dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustopniowego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwodch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej
z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta
szczegblowego tego samego podatnika, na kazdym koncie oscby trzeciej, przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnodé osdb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegélowych ksiggowan dokonuje sig na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowodd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadplat, dotyczace kwot okreSlonych powyzej, ksieguje sie réwnoczednie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej,

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub osdb
trzecich.
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Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobg
lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wplat tych osob, wiedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby irzeciej czesé przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na
podstawie dokumentu wewnetrznego.

Pozabilansowe konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Na koncie ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw:
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

- przypisy w wysokodci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujge zasady dwustronnego zapisu.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera zachowane powinny byc¢

nastepujgce warunki:

- dowody zZréodlowe moga mieé posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych; zapisy elekironiczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem
lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza i opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zrédia pochodzenia;

- drukom scistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny,
numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, zamiast
numert mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

- zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzgdzen -czytajgcych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nognikéw danych, pod warunkiem, Ze podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajgcg tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie Zrodia pochodzenia kazdego zapisu,

- zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skiadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrddia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktdrych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci.

§7

1. Zasady rozliczania sig¢ inkasentow z inkasa dotyczgce pobierania podatkéow okreslone
zostaly w odrebnej uchwale.

2. Dowodem pobrania przez inkasenta zaplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego.
Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje
w lkewitariuszu.
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Przy rozliczaniu kwitariusza podatkowego pracownik prowadzacy ksiggowoéé podatkowa

dokonuje kontroli czynnos$ci inkasenta, kt6ra polega na sprawdzeniu:

- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

- prawidlowos¢ podsumowania wszystkich rubryk zestawienia wplat oraz zgodnosci
ogdlnej sumy zestawienia z gotdwka wplacona przez inkasenta,

- kontroluje terminowo$¢ dokonanych wplat.

Pobdr nastgpujgcych podatkéw i oplat dokonywany jest przez inkasentow:
a) podatek rolny,

b) podatek lesny,
c) podatek od nieruchomosci,
d) oplata skarbowa.
§ 8
Kontrola terminowej realizacji zobowiazari podatkowych oraz oplat od uméw
cywilnoprawnych.
1. W przypadku braku wplaty na zobowigzanie podatkowe, sporzadza si¢ upomnienie nie

2.

3.

o

pozniej niz 30 dni od uplywu terminu platnosei podatku. .
Upomnienia na zaleglosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wystawiane sa nie podzniej niz 30 dni po zakonczonym kwartale.

Nie sporzadza si¢ upomnien po racie pedatku, jezeli wysokosé zalegtosci nie przekracza
wysokosci kosztdw upomnienia. Wdwczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone w catosci, sporzadza sig na
kwoty zalegle, nie pézniej jak po uptywie 60 dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuly
wykonawcze do komornika Urzedu Skarbowego.

Odsetek za zwloke od uméw cywilnoprawnych nie pobiera sie, jezeli wysokosé ich nie
przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez ,.Poczte Polska
Spotke Akcyjng” za polecenie przesyiki listowe;.

Odsetki za zwloke¢ od uméw cywilnoprawnych zaokragla sig do pelnych zlotych.
Upomnienia od umdéw cywilnoprawnych sporzadza sie w terminie 30 dni po skoficzonym
kwartale.

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

Postgpowanie sadowe przy umowach cywilnoprawnych wszczyna sig, jezeli zaleglosci
z tytuhu oplat wynosza ponad 200,- z1.
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

(CZESC Iv)

1. Ochrona zbioréw ksiegowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach oraz
zabezpieczenie okien w postaci krat.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegdinej ochronie poddane sg:

— sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

~ ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,

— dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowogci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, archiwizacja danych po dniu pracy poprzez zapis
na serwerze urzedu,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
imienne konta uzytkownikdéw z hastami dostgpu, mozliwoéé réznicowania dostepu do baz
danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika,

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
konserwacja standardowego oprogramowania,

przeglady i biezgca konserwacja sprzetu komputerowego.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczgtku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W spos6b trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywana dokumentacja placowa (listy plae, karty
wynagrodzeni albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru

-1-



emerytury Iub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego platnika
skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i
rentach z FUS,. Dz.U. z 2015 r., poz. 748, tekst jednolity, z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegajy:

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty -
przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwiazana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
paistw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
#rodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe
zaktadaja dhuzszy okres przechowywania niekt6rych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje sig
odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

~ polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnosé.

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o migjscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzgcy ewidencijg dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdad finansowych | budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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ZASADY KONSOLIDACJI
(CZESC V)

1. Celem skonsolidowanego sprawozdania finansowego jest rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej catej grupy kapitalowej w taki sposdb jak gdyby byla ona jedna jednostkg.
Dane do skonsolidowanego sprawozdania pochodzg z jednostkowych, rocznych sprawozdari jednostki
dominujgce;j i jednostek podporzgdkowanych.

2. Skonsolidowane sprawozdanie finansowe sporzadza sie na ten sam dzien i za ten sam rok obrotowy
co sprawozdanie jednostki dominujacej (art. 63¢ UOR) na wzorze stanowigcym zalacznik nr 10 do
rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 r.( Dz.U.2013.289 tekst jednolity, z pdsn. zm.).

3. Podstawg do sporzadzenia sprawozdania skonsolidowanego stanowi, oprécz jednostkowych
sprawozdaf finansowych jednostek wchodzgcych w sklad grupy kapitatowej, dokumentacja
konsolidacyjna- urzadzenia ewidencyjne:

- sprawozdania finansowe jednostek tworzacych grupe kapitatows

- arkusze konsolidacyjne obejmujgce zestawienia zbiorcze

- wykaz korekt i wylaczen jakie mialy miejsce w procesie konsolidacji.

4. W skiad grupy kapitalowe;j jako jednostki powiazane wehodza:

- jednostka samorzadu terytorialnego - jednostka dominujaca

- samorzadowe jednostki budzetowe

- samorzadowe instytucje kultury

- samodzielne zaklady opieki zdrowotnej

- jednoosobowe spotki handlowe oraz spotki, w ktérych JST posiada udzialy

5. Jednostka dominujaeq, sprawujacg kontrole lub wspétkontrole nad inng jednostka jest jednostka
samorzadu terytorialnego. Bilans jednostki dominujacej powstaje przez sumowanie pozycji bilansu z
wykonania budzetu i bilansu sporzadzonego dla urzedu (jako jednostki budzetowe;j). Tak sporzadzony
bilans jednostki dominujacej stanowi podstawe do polgczenia bilanséw jednostek zaleznych i
wspdlzaleznych oraz zastosowania koniecznych wylaczen i korekt.

6. Jednostkami zaleinymi sq jednostki budzetowe, samorzadowe instytucje kultury i samorzadowe
samodzielne publiczne zakiady opieki zdrowotnej, jednoosobowe spotki gminy oraz spélki, w ktérych
Jednostka posiada co najmniej 51% udzialéw. Zastosowanie ma konsolidacja metodg petna.

7. Jednostkq wspdlzalezng zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 40 ustawy o rachunkowosci, to jednostka,
ktdra jest wspotkontrolowana przez jednostke dominujgeg lub innych udziatowcéw czy wspolnikow
na podstawie statutu lub umowy spélki. Do tej grupy zaliczane sq spétki handlowe i inne jednostki nie
bedace spétkami, w ktérych jednostka posiada co najmniej 20% udzialéw. Zastosowanie ma
konsolidacja metoda praw wlasnosci.

8. Zgodnie z art. 59 UOR ustawodawca wskazuje trzy metody konsolidacji:
- Konsolidacja metodg pelng , kidrg wykorzystuje sie w przypadku jednostek zaleznych.
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- Konsolidacja metoda proporcjonalna,
- Konsolidacja metoda praw wiasnosci.

9. Konsolidacja metodg pelng polega na sumowaniu, w pelnej wartosci, poszczegdlnych pozycji
bilansow jednostki dominujacej i jednostek zaleznych i na dokonaniu wylgczen oraz korekt. Po
wlaczeniu pelnej wartoéci danych z bilanséw spoélek, wylaczeniu podlega wartos¢ udziatow
posiadanych przez jednostke dominujacy, a takze wartodé kapitatéw nieprzyshugujacych JST - kapital
mniejszosci pasywa. Przy konsolidacji spoltki nalezy utworzyé . kapital udziatlowsow
mniejszoéciowych. Ponadto, wykazane zyski lub straty nalezy rozliczyé na rzecz udzialowcow
mnigjszosciowych:

- jezeli mamy zysk - zmniejszenie zysku spotki w wysokosci stanowigcej réwnowartos¢ udziatu
mnigjszosci, zwigkszenie kapitatu mniejszosci,

- jezeli mamy strate — zwigkszenie zysku spotki w wysokosci stanowigcej rownowarto$é udziatow
i zmniejszenie kapitaln mniejszosei.

Eliminacji podlegaja takze uzyskane przez jednostke dywidendy jezeli spétka dokonala podzialu

wyniku finansowego z lat ubieglych przez:

- zwiekszenie o przypadajaca na JST kwote zysku (dywidendg) pozycji wynik finansowy z lat
ubieglych (pozycja ta dotyczy bilansu spotki po pasywach)

- zmniejszenie o powyzsza wartos¢ pozycji wynik finansowy roku biezacego (pozycja dotyczy
bilansu jednostki dominujacej po pasywach).

Wylaczeniu podlegaja wzajemne naleznosei i zobowigzania wszystkich jednostek zaleznych objgtych

konsolidacja jezeli przekrocza kwotg istotnosci wynoszacg 0,1% sumy bilansowej grupy kapitatowej

przed wylgczeniami.

Poza eliminacjg udzialéw nalezy ustalic réznicg pomiedzy wartoscia posiadanych udziatow a

odpowiadajaea im czescia aktywdw netto jednostki zaleznej. Réznice te moga by¢:

- dodatnie, gdy wartoi¢ udzialow jest wyzsza od aktywdw netto; réznica ta stanowi wartos¢ firmy
i podlega wykazaniu po aktywach bilansu — wartosé¢ firmy jednostek podporzgdkowanych.

- ujemne, gdy warto$é¢ udziatow jest nizsza od aktywdw netto; rdznica ta stanowi ujemng wartosé
firmy i podlega wykazaniu po pasywach bilansu - ujemna wartoé¢ firmy jednostek
podporzadkowanych.

Aktywa netto, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 29 UOR, to aktywa jednostki pomniejszone o zobowigzania,

odpowiadajace wartosciowo kapitatowi (funduszowi) wiasnemu.

Wartosé firmy jest umarzana. W warunkach konsolidacji bilansu JST odpisy (umorzenia) nalezy

powigzaé odpowiednio z wynikiem finansowym:

- odpis wartoci firmy — zmniejszenie wyniku finansowego w pasywach i zmniejszenie wartosci
firmy w aktywach bilansu,

- odpis ujemnej warto§ci firmy — zwiekszenie wyniku finansowego w pasywach i zmniejszenie
ujemnej wartosci firmy w pasywach bilansu.

10. Konsolidacja metodg prawa wlasnosci ma zastosowanie przy konsolidacji jednostek
stowarzyszonych oraz spolek, w ktérej JST posiada co najmniej 20 % udzialow i nie polega na
sumowaniu poszczegblnych pozycji bilansu jednostki dominujacej z bilansami jednostek
wspolzaleznych, nie stosuje sig tez wylaezen z tytulu wzajemnych naleznodei i zobowigzan. Metoda
polega na ustaleniuv wartosci udziatu jednostki dominujacej w aktywach netto spolki



podporzadkowanej. Udzialy wykazuje sig w cenach nabycia skorygowanych o réznice migdzy cena
nabycia udziatéw a wartoscig udzialéw w kapitale wlasnym tych jednostek.

Jezeli w wyniku tej wyceny cena nabycia udzialéw jest wyzsza niz wartodé udziatéw w kapitale
wlasnym konsolidowanej jednostki to mamy dodatnig wartoéé firmy, ktérg nalezy wykazac osobno w
aktywach — wartos$¢ firmy w jednostkach podporzadkowanych i zmniejszyé udzialy o te wartogé w
aktywach bilansu pozycja — akcje i udzialy.

Jezeli cena nabycia udzialéw jest nizsza niz warto$¢ udzialéw w kapitale wiasnym konsolidowanej
Jjednostki to mamy ujemng warto§¢ firmy, ktorg nalezy wykazaé w pasywach pozycia — ujemna
wartos¢ firmy i zwigkszy¢ o tg¢ warto$¢ grupe aktywow, pozycja ~ akcje i udzialy. Wartosé firmy
podlega umorzeniu.

Wylaczeniu w konsolidacji podlega takze kwota uzyskanej dywidendy z tytuhi posiadanych udzialéw,
jezeli jednostka objgta konsolidacja, przekazala taka dywidende do JST, co oznacza, ze dokecnano
podziatu zysku lat ubieglych; o wartos¢ uzyskanej dywidendy nalezy zmniejszyé aktywa poz.
dhugoterminowe aktywa finansowe -udzialy oraz pasywa poz. wyniki finansowe roku biezacego —
zysk netto

11. W procesie konsolidacji wystepuja nastepujace etapy:
a) Wykaz jednostek powigzanych, ktére wchodzg w skiad bilansu skonsolidowanego.

b) Dokonanie polaczenia bilansu jednostki samorzadu terytorialnego z bilansem z wykonania budzetn
—arkusznr 1,

c) Sporzadzenie jeznych bilanséw poszezegblnych jednostek organizacyjaych (osobno jednostki
budzetowe i zaklady budzetowe, instytucje kultury, samodzielne zaktady opieki zdrowotnej) —
arkusznr 2,

d) Dokonanie konsolidacji w przypadku spétek metoda praw wiasnosci - arkusz 3A,(udzialy ponizej
51%),

¢) Dokonanie konsolidacji w przypadku spolek metoda peing arkusz 3B,(udzialy 51%-99%),

) Zestawienie stanu naleznosci i zobowigzan w ramach grupy kapitatowej ~ arkusz nr 4,

g) Sporzadzenie zestawienia bilanséw jednostkowych jednostek objetych konsolidacjs w arkuszu
konsolidacyjnym — arkusz nr 3,

h) Korekty i wylgczenia — arkusz 6

i} Sporzaydzenie skonsolidowanego bilansu .

12. Dokumentacja konsolidacyjna podlega ochronie i przechowywaniu przez okres 5 lat. Dowody,
ktére kolejno powstajg w procesie konsolidacji traktuje sig jako dowody ksiegowe, ktére nie podlegaja
zaewidencjonowaniu w ksiggach JST. Stanowig one odrebny zbiér dokumentujacy wprowadzone
zmiany w aktywach i pasywach konsolidowanych bilanséw.
Dokumentacje konsolidacyjng stanowig:

- Bilanse jednostek objetych konsolidacja

- Arkusze konsaolidacyjne

- Wykaz jednostek objetych konsolidacja

- Bilans skonsolidowany.
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