ZARZADZENIE Nr 12/2025
WOJTA GMINY GZY
z dnia 11 lutego 2025 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Gzy.

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),
Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r w Sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzady -
terytorialnego (Dz, U. z 2010 ¢, Nr 208, poz.1375) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie;

1) Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych stanowigce zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia,

2} Obowigzujace metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego stanowiace zatgeznik Nr 2 do zarzgdzenia,

3) Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigce zalgeznik Nr 3 do zarzgdzenia,

4) Plan kont dla budzetu gminy z komentarzem stanowigce zalgcznik Nr 4 do
zarzadzenia,

5) Plan kont jednostki budzetowej /urzedu gminy/ z komentarzem stanowigce zalgeznik
Nr5 do zarzadzenia,

6) System ochrony danych w jednostce stanowiacy zatgeznik Nr 6 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw wlasciwych merytoryeznie z tytulu  powierzonych
obowigzkéw do zapoznania si¢ z powyzszymi zasadami i przesirzegania zawartych w nich
postanowien.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy,

§ 4. Tracg moc przepisy dotyczace Ogélnych zasad prowadzenia ksiagg rachunkowych,
Obowigzujgeych metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

Planu kont jednostki budzetowej furzedu gminy/ z komentarzem, Systemu ochrony danych
w jednostce zawarte w Zarzadzeniu Nr 4/2020 Wojta Gminy Gzy z dnia 28 stycznia 2020 r,
W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Gzy,



§ 5. Zarzadzenic wechodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia

1 stycznia 2025 r.
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2025
Wéjta Gminy Gzy

z dnia 11 lutego 2025 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Miejsce prowadzenig ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Gzy oraz Gminy Gzy prowadzone s8 W siedzibie Urzedy Gminy
Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy.

2. Okreélenie roku obretowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym Jjest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od I stycznia
do 31 grudnia,

2} Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoblne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
a) deklaracje ZUS,
b} deklaracje VAT-7,
¢) dek].aracjcg PFRON,

d) sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawezo$ci budzetowej (Dz.U, z 2025, poz. 133):

3} Sporzgdzane s nastgpujace sprawozdania:
a) za okresy miesicczne sporzqdza sie:
* sprawozdanie Rb-278S,
* sprawozdanie Rb-288,
b) za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
* sprawozdanie Rb-2777,
¢ sprawozdanie Rb-50,
* sprawozdanie Rb-NDS,
* sprawozdanic Rb-Z,
® sprawozdanic Rb-N,
* sprawozdanie Rb-ZN,
¢) za kwartat I i 11 sporzadza sig:
*  sprawozdanie Rb-NWS,
d) za okres roczny skfada sig:
¢ sprawozdanie Rb-278,
* sprawozdanie Rb-288S,
* sprawozdanie Rb-PDP,
*  sprawozdanie Rb-ST
* sprawozdanie Rb-UZ
* sprawozdanie Rb-UN



Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN i Rb-ZN sporzgdzane sg na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawic sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. z 2020 r. poz. 652). Sprawozdania budzetowe Rb-27S, Rb-285, Rb-27Z7, Rb-50, Rb-NDS,
Rb- NWS, Rb- ST, Rb-PDP sporzadzane s3 na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2025 r., poz.

133),
4) Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzgdza si¢:
a) sprawozdania finansowe obejmujace:

» bilans jednostki budzetowej wedhig zatgcznika nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetow  jednostek samorzadu  terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 1.
poz. 342) zwanego W dalszej czgsci ,rozporzadzeniem”,

e rachunck zyskow i strat (wariant POr6WINawezy) wedlug zatgcznika nr 10 do
,rozposrzadzenia”,

e zostawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatgcznika nr 11 do Lrozporzadzenia”,
¢ informacje dodatkowa zgodnie z zatgcznikiem nr 12 do ,tozporzadzenia”

b) sprawozdania finansowe w jednostee samorzadu terytorialnego
e bilans z wykonania budzetu wedtug zalgceznika nr 7 do rozporzadzenia”,

e laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansbw samorzadowych jednostek
budzetowych wedtug zalgcznika nr 5 do ,fozporzadzenia”,

e Igczny rachunck zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgee z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wediug zalgernika nr 10 do rozporzadzenia”,

o laczne zestawienie smian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawienl zmian
w funduszn samorzadowych jednostek budzetowych wedhug zalgcznika nr 11 do
,rozporzadzemia”,

o skonsolidowany bilans jst wedtug zalgeznika ar 9 do Hrozporzadzenia”.
o lgczng informacje dodatkowa zgodnie z zatacznikiem nr 12 do rozporzadzenia”.

5) Sprawozdania sporzadza si¢ na podstawic danych wynikajacych z ksigg rachunkowych, w formie

elektronicznej i w terminach okreslonych w przepisach o sprawozdawczoéci.

6) Ksiggi rachunkowe prowadzi sig i sporzadza si¢ W jezyku polskim 1 W walucie polskiej (w zlotych
i groszach).

7) Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdafi budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
2 budzetem pafistwa i z ZUS, do kt6rych jednostka zostala zobowigzana.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa technika komputerowg za pomoca programu
komputerowego Ksiegowos¢ Budzetowa wersja windows (aktualizowana przez producenta
w zaleznodei od potrzeb) od dnia 1.01.2011 r. Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek spj. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.



2) Program komputerowy zapewnia powiazanie poszezegblnych zbioréw ksiag rachunkowych
W jedng calo$é odzwierciedlajaca dziennik | ksigge gtowng oraz zapownia automatyczng kontrolg
cigglodei zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald, Dokadne informacje dotyczgce programu

komputerowego z okresleniem struktury, wzajemnych powigzaf oraz funkeji w organizacji catosei

oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szezegodlnoéel metod zabezpieczenia dostepu
do danych isystomu ich przetwarzania szezegolowo opisane s3 w Instruke;ji, zalaczonej do
oprogramowania.

3) Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka
na dzien koficzacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie ksigg

dokenywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.
4) Ksiegi rachunkowe Jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowyeh, obrotéw i sald, ktére tworza:
a) dziennik, |
b) ksigge gtéwna,
¢) ksiggi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
¢) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoOw (inwentarz),

5) Dziennik prowadzony Jjest w sposdb nastgpujacy:

a) zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s w nim
chronologicznie,

b) zapisy s kolejno humerowane, sumy zapiséw liczone sg w sposdb ciagly co pozwala na ich

Jjednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

¢) jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtéwnej.

6) Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w Sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

a} podwdjnego zapisu,

b) systomatycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg

memoriatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktore $4 ujmowane w terminie ich

zaplaty (zasada kasowa).

7) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegblawiajace dia wybranych kont
ksiggi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

8) Konta pozabilansowe sa kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywaja na zmiane stany
sktadnikow aktywow i pasywow. Petnig wylgeznie funkcje informacy; o-kontrolng. Obowigzuje na
nich zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi.

9) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gfdwnej sporzgdza si¢ na koniec kazdego miesigea
i zawiera ono:

a) symbole kont

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

¢} sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw z4 okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresn sprawozdawczego.

d) obroty , Zestawienia obrotéw i sald kont” s3 zgodne z obrotami dziennika,



10) Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec kazdego miesiaca.

11) Koszty dziatalnosci Urzedu Gminy yjmuje si¢ na kontach syntetycznych w uktadzie rodzajowymi.

12) Ewidencig prowadzi si¢ wWg dziatow, rozdziatow 1 paragraféw klasyfikacji budzetowej (oraz na
pozycje) wystepujgee w planie finansowym Urzedu, '

13) Koszty rodzajowe Utrzedu nie podlegaja ro7liczeniu na kontach zespotu ,,57.

14) W ksiggach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie obcigZajace ja koszty dotyczace danego
roku obrotowego niezaleznic od terminu ich zaptaty.

15) W jednostce Urzedu Gminy nie stosuje si¢ rozliczeh miedzyokresowych Kosztow poniewaz nie
maja istotnej wartosci. Nie sg wige rozliczane w czasie lecz powigkszajg koszty jednostki w danym
roku.

16) Wplywy z tytutu zwrotu wydatkow z lat ubiegtych ujmowane sg na dochody za§ wplywy z tytutu
zwrotu wydatkéw dotyczaeych roku biezgcego ujmowane s na zmniejszenie wydatkow.

17) Do kosztéw miesigca kalendarzowego zalicza si¢ koszty na podstawie dokumentow, ktore wplyna
do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznyin do dnia 10-ego nasigpnego
miesiaca z zastrzeZzeniem zamkniceia roku (miesigea gradnia).

18) Dowody ksiggowe dotyczace zdarzef dancgo roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej tego
roku, jezeli wplyna do Referatn Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznym do dnia
sporzadzenia bilansy, s3 wykazywane W sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.

19) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzié, W postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym Z zastrzezeniem pkt 17.
20) Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej (zewnetrzne dowody otrzymane od kontrahenta) zwane dowodami zrodlowymi.
21) Podstawg zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostle dowody ksiggowe:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowoddéw zrodtowych, kidre muszg
byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
b) korygujace poprzednic zapisy;
c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania Zewngtrznego obcego dowodu Zrodlowego;
d) rozliczeniowe - ujmujgee juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
22) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosei uzyskania zewngtrznych obeych dowodow
srédlowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarcze] za
pomocy ksiegowych dowodow zastepezych, sporzgdzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow i usiug.
23) Dopuszeza si¢ W uzasadnionych przypadkach dokonywanie (przedplat zadatkéw) na zakup
towardw i ushug (np. szkolenia, prenumerata, materialy i inne} na podstawie Faktury pro forma lub
zlecenia/zamdwienia osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zamdwienie.
24) Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowg kupowanych na biezgco, W ilosciach dostosowatych
do potrzeb i wydanych bezpoérednio do uZycia materiatéw biurowych, srodkow czystosei | drobnych
materiatow przeznaczonych do napraw sprzetu - materialy te s3 odnoszone w koszty bezposrednio po
zakupie.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skkadnikéw majatkowych

1) Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
rdznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art, 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
oraz z zakladowej instrukeji inwentaryzagji.

2) W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatkn
pordwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych.

b) Uzgodnienie z bankami stanu srodkdw pienigznych, zaciagnietych kredytow, wyemitowanych
obligacji, z kontrahentami naleznosci oraz, powierzonych kontrahentom whasnych sktadnikéw
akiywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

¢) Poréwnanie danmych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi  dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

3) Spisowi z natury zgodnie z zakladowy instrukejg inwentaryzacyjng podlegaja:

a) nieruchomosci zaliczone do inwestycji,

b) papiery wartosciowe w postaci materialngj (tj. takie, w ktdrych zawarte w nich prawa sa
zapisane na papierowym dokumencic),

c) papiery wartoSciowe np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

d) rzeczowe skiadniki aktywoéw obrotowych, takie jak: materialy, ktdre zgodnie z decyzja
kierownika jednostki oboigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych skiadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena jezeli
stanowia one znaczne zapasy oraz stanowia istotng wartodé wplywajaca na wynik
finansowy  budetu jednostki, Wartos¢ tych skladnikéw wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ,Materialy” oraz korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

¢) znajdujace sig na terenie niestrzezonym $rodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwalych,
do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony 1 gruntéw,

f} znajdujgee sig na terenie niestrzezonym maszyny i urzgdzenia wchodzace w skiad
srodkéw trwatych w budowie,

g) srodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji a fizycznie nie
zlikwidowane,

h) pozostate wyposazenie,

i) druki $cistego zarachowania.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, bedacych wihasnodcia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wlagcicielem.
4) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznodci i stanie aktywéw powierzonych innym
jednostkom, a takie papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujacych
w zapisach komputerowych). Potwicrdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik lub skarbnik
jednostkd,
Uzgodnienie stanu dotyczy:

¢ aktyw6w finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

5



- naleznosdci od kontrahentow,

- naleznodei z tytutu udzielonych poZyczek,

wartodci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw; potwierdzenie
powinno dokonaé sig w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju skladnika, jego
ilogci, ceny jednostkowej i wartoéei bilansowej,

papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.

5} Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszezegblnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udziclonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zasirzezen
do jego wysokosct.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a)
b)
©)
d)
¢)

naleznosci spornych i watpliwych, -

naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

nalezmoscei od pracownikow,

naleznoéci z tytuléw publicznoprawnych,

innych aktywéw i pasywow, dla kiérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

6) Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

a) wartoéci niematerialnych i prawnych,

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

¢) dhugoterminowych aktywéw finansowych, np. akeji i udziatow w spdtkach,

d) $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzagdzen,

g) materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

f) $rodkéw pienigznych w drodze,

g) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

h) naleznodei spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzain wobec pracownikdw oraz
publicznoprawnych,

i) naleznosci i zobowigzan wobec osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

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

k) grunt6w i trudno dostgpnych ogladowi $rodkow trwatych,

1) funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

m) rezerw i przychoddw przysziych okresow,

n) innych rozliczen migdzyokresowych.

7) Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a) weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszezegodlnych tytutoéw praw majatkowych,

b) sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszeza
zgodnodci ustalen kicrownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

8) Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

a)

czynne inwentaryzuje sig, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacjq oraz
weryfikujge sposéb ich rozliezania, majac na uwadze zasade wspdhmiernodei przychodow
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,



b} bierne inwentaryzuje  sie poprzez  sprawdzenie zasadnogei ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnodei z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

9) Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budietowej pod warunkiem,

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:

* wyciggami z ksigg wieczystycl,

* decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym,

* umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosei Skarby Pafistwa jednostce
samorzgdu terytorialnego.

10) W jednostce samorzadu terytorialnego inwentaryzacja nieruchomogci zapewnia pordwnanie
danych wynikajgcych z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosei.

11) Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujae zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujgcych przepiséw regulujaeych te fundusze,

12) Inwentaryzacja rozliczef; migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stany
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosei udokumentowania poszczegblnych tytddw tych
przychodéw  w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznogei
z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznoéei, ktérych termin
platnosci przypada na nastepnay rok budzetowy fub lata kolgjne.

13) Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z od powiednimi
dokumentami, np. pozwalajaeymi na wiarygodne oszacowanic skutkéw toczgcego si¢ postgpowania
sgdowego, ukazujacymi wartosé przedmiotu pozwu czy tez zawierajgcymi ryczalty od dostaweow
udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych,

14) Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) Ustala si¢ nastepujgea crestotliwoss inwentaryzowania skladnikow majatkowych:

* co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzgdzenia
wehodzgce w sklad $rodkow trwalych w budowie, a takze nieruchomosei zaliczane do
srodkéw trwatych oraz, inwestycje,

* co 2 lata; zapasy material6w, produktéw gotowych i péHabrykatéw znajdujacych si¢ na
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencijg ilos’ciowo-wartoéciowa,,

* ¢o rok: pozostale skladniki aktywéw i pasywéw, tj, materialy ewidencjonowane na koncie
310, érodki trwale obee pozostajace w uzytkowaniu Jjednostki.

b) Ustala sie terminy inwentaryzacji:
* nadzief bilansowy kazdego roku:
- aktywoéw pienigznych,
- kredytow bankowych,
- papierdow warto$ciowych,
- rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych (materiaty, towary w magazynie) jak rowniez
towardw, ktore odnosi sig bezposrednio w koszty w dniu ich zakupu — zgodnie z decyzjg
kierownika jednostki
- skladnikéw akiywéw i pasywow, kidrych stan ustala sic drogg weryfikacji,



w ostatnim kwartale roku:
- érodkéw trwatych w budowie,

- aktywow objgtych wylacznie ewidencja iloSciowy,
- nieruchomoéci zaliczonych do srodkow trwatych,

- materialéw w magazynie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartoéci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéow majatku, z wyjatkiem
znajdujgeych sig w posiadaniu jednostek $wiadczgcych ushugi pocztowe, transportowe,

spedycyjne, sktadowania,
- aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek

Zawsze:

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku,
- inwentaryzacje przeprowadza sie na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.
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Zatgoznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 12/2025
Wijta Gminy Gzy

z dnia 11 lutego 2025 .,

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowogci (Dz.U. 22023 r. poz. 120 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 1. poz. 1530 ze Zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2025 r. poz. 111),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 1. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy colowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(D2.U. 2020 r., poz. 342)

5) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szezegblowego sposobu
ustalania wartodci zobowigzan zaliczonych do pafistwowego dhugu publicznego, dtugu Skarbu
Parlstwa, wartodci zobowiazan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366)

1. Obowigzujgee zasady wyceny aktywow i pasywaw

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

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych drziatalno$é, chyba
70 przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Srodki trwate stanowigce wlasnosé Skarbu Pafstwa lub jst otrzymane nieodplatnic, na podstawie
decyzji wladciwego organu, mogg byé wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji,

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne | prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosei niematerialne i prawne nabyte z whasnych érodkow wprowadza sig do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnic na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartodei okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzief nabycia. Warto§é
rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia ZUZycia.

Wartosei niematerialne i prawne o wartoéei poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
padatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji,

Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okre$lonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., Dz. U. z 2023 r,
poz. 2805 ze zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie érodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja”. Srodki trwate i wartodci niematerialne
I prawne umarza si¢ i amortyzuje za okres calego roku w grudniu,

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposaZenie nowych obiektéw o wartodei poczatkowej nizszej od wymienione] w ustawie o podatku



dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedgee pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigeznymi
czedciami:
s traktuje sie jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100%
w miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 Zuzycie materialow i energii”.

Ewidencja szczegtowa dla wartoci niematerialnych i prawnych ujmowanych fgcznie na jednym
koncie 020 ,Wartodci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszezegblnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaklada sie konta analityczne: jedno dla odpisywanych w 100% wartodei poczatkowej w koszty
operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania 020-x ,Wartosci niematerialne i prawne —
pozostate”, drugie dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji 020-x »Wartosel
niematerialne i prawne”,

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
e S$rodki trwate
e pozostale §rodki trwate
¢ inwestycje ($rodki trwalte w budowie).

$rodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowoséci oraz
srodki trwate stanowiace wiasnodé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegolnosci:
e nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng
wiasnoéeig, budynki, budowle,
maszyny i urzadzenia,
érodki transportu i inne rzeczy,
ulepszenia w oboych $rodkach trwatych,
* inwentarz Zywy.
Do érodkéw trwatych jednostki zalicza sig takze obce drodki trwalke znajdujace sie w jej uzytkowaniu
na podstawie atf. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jeéli wystgpuje ona jako korzystajacy”.

$rodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

s w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jeéli koszty zakupu nie
stanowig istotnej warto$ei,

e w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wediug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnoéei z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rZecZOznaweg,

o w przypadku ujawnienia w irakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a ptzy ich braku wedlug wartodei godziwej,

o w przypadku spadku lub darowizny — wediug wartodei godziwej z dnia ofrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

e w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szezegblnych nowego $rodka.

Na dziefi bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, kt6rych sig nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
e #rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
e pozostate srodki trwate na koncie 013 ,JPozostate érodki trwate”.

$rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
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szezegdtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz s$rodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r. poz, 513 ze zm.), a takze rozporzadzenia
Rady Ministréw zdnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szozegbtowego sposobu i trybu finansowania
inwestycji z budzetu pafistwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw)
stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacii wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesigea po miesigen, w ktorym
przyjeto Srodki trwale i wartosei niematerialne i prawne do uzywania,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych
i prawnych”, Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich érodkéw trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia &rodkéw trwatych dokonuje sie
wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
Jjednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntdw nie podlega aktualizacji,

Pozostale srodki trwate to $rodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 »tozporzgdzenia®, ktdre finansuje sie
ze Srodkéw na biezgee wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak
ten obiekt finansowane s ze Srodkéw na inwestygje).
Obejmujg:
e odziez
¢ meble i dywany
e srodki trwate o wartodei poczatkowej nieprzekraczajacej wielkodei ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania,

Pozostate srodki trwale:

¢ umuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate” od
kwoty 500 zt do 10.000 zt i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych érodkéw trwatych,
wartosei niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji
7 kontem 401 , . Zuzycie materialéw i energii’”

* pozostale Srodki trwale o wartodci w cenie nabycia ponizej 500 zt odnoszone s3
bezposrednio w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje (drodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiekiéw zliczone do
dnia bilansowego Iub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:
* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,
» koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réinice
kursowe, pommigjszony o przychody z tego tytuhu,
» oplaty notarialne, sadowe itp.,
¢ odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wynikle do zakosiczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych §rodkéw trwalych nie zalicza sig kosztéw ogdlnego zarzgdu
oraz kosziéw poniesionych przed udzieleniem zamowiei zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztéw przetargow, ogloszeii i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegllnodci nastepujace
koszty: .
¢ dokumentacji projektowej,
* nabycia gruntdw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,
® badafi geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wladciwosei geologicznych tereny,
* przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,



oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
zatozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. odbioru inwestycji.

Naleznosei dhugoterminowe to naleznosci, kiérych termin zapadalnosci przypada w okresie dluzszym
niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgoduie z § 11 i 12 ,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie poZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokodei odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obeych wycenia sig
nie pézZniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujgcych na dziefi bilansowy, tj. wedlug
obowigzujacego na ten dzief kursu redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznoéci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej wartosc
zgodnie z zasada ostroznosei. Odpisy dokonywane sq w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych tub
kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleZnoéci), a ich wysokos¢ ustala si¢ wedtug art.
35b ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 10 ,;rozporzadzenia”):
e (w organie finansowym) odpisy aktualizujgce warto$S naleznosei z tytutu rozchodéw budzetu
zalicza sie do wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych,
o odpisy aktualizujace warto$é naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazajg te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzief bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dhugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty.
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie 2z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obgjmuja w szczegolnosei:

e akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

e akeje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dziei przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

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

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sig wedtug zasad dla udzialow w innych
jednostkach lub metoda praw wiasnosci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegélowa zapewnia ustalenie wartodci bilansowej (netto) poszezegdlnych rodzajow
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, kiére kontynuuja dziatalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartodci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikow do bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci
okredlonej w:

o decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

o decyzji o przyjeciu do rodkéw trwatych jednostki,

¢ dokumencie sprzedazy,

e dokumencie o likwidacji skladnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmioti wraz z zatgcznikami.



Zapasy

Zapasy obejmuja materialy. Materialy wycenia si¢ w cenach zakupu. Przyjecie materiatéw do
magazynu nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchdd matetiatéw z magazynu w przypadku
prowadzenia ewidencji wedlug rzeczywistych cen zakupu wycenia sig metody ,,pierwsze weszlo,
pierwsze wyszlo” (FIFO).

Jednostka nie prowadzi ewidencji materialow takich jak: érodki czystodci, materialy drobnych napraw
i remontéw, materialy biurowe, drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszezen biurowych
i Swictlic wiejskich, czesci zamienne bezpoérednio wmontowane do samochodéw, czgéei zamienne
do komputerdw, oleje, smary, paliwo wlane bezpostednio do kosiarki, paliwo wlane bezposrednio do
baku samochodu, artylauly spozyweze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki, herbata, mydto
zakupione pracownikom w ramach BHP, plyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki na émieci,
§cierki do zmywania podtég itp.

Zakupione powyzej materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosei jednostki
i ksiegowane w koszty.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é niezuzytych materialéw w cenie
zakupu, kidrg ujmuje si¢ na koncie 310 “Materialy”, zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnogci.
W bilansie rzeczowe sldadniki aktywéw obrotowych wyceniane sa w cenach nabyocia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroinej wyceny, ktdra w tym przypadku oznacza, e cena
nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej
w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym,

¢ Na dzien bilansowy skladniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sig wedlug ceny ich
zakupu.

* Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia sie wedlug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem produktéw w
toku, ktdrych wycena na dzief bilansowy dokonywana jest w wysokodei materiatow
bezposrednio zuzytych na ich wytworzenie.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznodei o terminie splaty krétszym od jednege roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sq w wartoéci nominalnej tacznie 7 podatkiem VAT, a na dzieh bilansowy w
‘wysokodei wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
‘ostroznej wyceny, tj. w wysokosei netto, czyli po pomniejszeniv o warto$é ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosei watpliwych (art, 35b ust. 1 ustawy o rachunkowogci).

Naleznodei i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sie
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktdre przeznaczone sy do zbycia w terminie
3 miesigey, w wartosci rynkowej lub inaczej okreglongj wartodei godziwe;,

Odpisy aktualizujace naleznoéci tworzone s na podstawie ustawy o rachunkowosei, z wyjatkiem:
* odpiséw akinalizujgeych wartosé naleznosei funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obciazaja te fundusze,
¢ (w organie jst) odpisow aktualizujgcych wartosé naleznosei z tytulu rozchodéw budzetu, ktore
zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych,

Odsetki od naleznodei, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace zobowiazaii
podatkowych, ujmuje sic w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w wysokodei odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obeych wycenia si¢ nie pdznigj niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu éredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznoéci pienigzne majgce charakter cywilnoprawny:

¢ sg umarzane w calosci lub w czesei, aich splata odraczana lub rozkladana na raty wedtug
zapiséw zawartych w art, 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszfy operacyjne.



Nie nalicza sig odsetek od zaleglosci podatkowyceh nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartoéei oplaty
dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polskg Spotk¢ Akcyjng” za polecenie przesytki listowej
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartosci nominalnej.

Walute obeg na dziefi bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzieh. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace Srodkow
pochodzacych z Unii Europejskicj i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
érodkéw niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzgeych ze Zrédel zagranicznych, nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:

» faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowigzan,

e $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dpia poprzedzajgcego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznodei lub zobowigzai, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostkg, atakze w przypadku
pozostalych operagj.

Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obcee, obligacje obcee,
bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in, weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartodciowe wycenia si¢ na dzien
bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartoscl) rynkowej, zaleznie od tego, kidra z nich jest
nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.

Przedmiotem rozliczeit kosztéw czynnych sy:

e koszty czynszdw i dzierzawy placonych z gory
koszty energii oplaconej z gory
koszty ubezpieczen majgtkowych
koszty opfat za wieczyste uzytkowanie gruntéw
podatek od nieruchomosci

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne:

e majg nicistotng warto$¢ i dlatego nie sq rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty
dziatalnosei.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawcezego:
s w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wediug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowoéci (w kwocie wymagajacej zaplaty lub skorygowanej cenie nabycia),
¢ w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzaf
zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, dugu Skarbu Pasistwa, wartoéei zobowigzai
z tytutu porgezen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).
Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty.
Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia sig wedlug wymaganej
kwoty zaptaty.
Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie péZniej niz na koniec kwartatu wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP, ,
Odsetki od zobowiazail wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty Tub pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,



Zobowigzania zaliczane do pafstwowego dlugu publicznego i dlugn Skarbu Pafistwa oraz wartodé
zobowigzaf z tytutu porgezed i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sq wedhug
zasad zawartych w ww. rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobichstwie przyszie
zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowane;
wartodei.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okreséw,

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowiazania dotyczg w jednostce
oszacowanych skutkéw toczacego si¢ postgpowania sadowego.

'Zobowiatzania warunkowe to . zobowigzania pozabilansowe, kidre powstajg na skuick zdarzen

przesztych, ale nic  powickszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpilo spelnienie

warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartodé oraz moment wyplywu Srodkdw

pieniginych, Zobowiazania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami

1 porgczeniami majgtkowymi w wysokosei udzielonej gwarancji i porgczenia

Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto$é otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw

$rodkéw z tytutu Swiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych

(art. 41 vst. 1 pkt | ustawy o rachunkowosci).

Zaangaiowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych

postanowien, kioéra spowoduje wylonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkdw budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkdw srodkdw europejskich objetych planem danego roku 1 lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wiynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem por6éwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na koniach
kosztow rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnic z rachunkiom zyskéw i strat przedstawionym w zalgezniku
10 do ,rozporzadzenia” sklada sic:

s wynik z dziatalnodci podstawowej,

* wynik z dziatalnosci operacyjnej,

s  wynik brutto,

s wynik netto.

W organte finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez porédwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw 1 wydatkow
budZetewych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajgeych z koficem roku,
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 , Wydatki
budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”,

Operacje wynikowe, ktdre nie powoduja zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budietowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodéw i koszidw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych



operacjach”. W roku nastgpnym. po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu™.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (zatgeznik nr 5
do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigeego zatacznik nr 3 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont
dla budzetu pafistwa, budietdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2020 r. poz.
342) zwanego w dalszej czebei ,rozporzadzeniem”.

W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe:

* dotyczace wykonania budZetu, naleznodci finansowych, zobowigzaf  finansowych,
dochodéw  wydatkéw projektéw unijnych, przychodéw z tytutu prywatyzacji oraz operacji
niekasowych wedhug planu kont, ‘

* dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organdw podatkowych jst na podstawie planu
kont wedlug rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.1375).

2. Wykaz ksigg rachunkowych
Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujgce konta (zalgcznik nr 5 do
zarzadzenia):
Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly
¢ 011 Srodki trwate
s (13 Pozostate srodki trwate
* (15 Mienie zlikwidowanych jednostek
* 020 Wartosci niematerialne i prawne
» (030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
e {71 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoéei niematerialnych i prawnych

* 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych '



*

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1~ Srodki pienigzne i rachunki bankowe

.

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkéw funduszy specjainego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zesp6l 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu Srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami '
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostake rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgee naleznodei

Zespol 3 - Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

410 Inne éwiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigZenia

490 Rozliczenie kosztow

Zesp6t 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychedy, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

-
N
{



* 750 Przychody finansowe
o 751 Koszty finansowe
* 760 Pozostate przychody operacyjne

* 761 Pozostate koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

¢ 800 Fundusz jednostki

¢ 810 Dotacje budiciowe, platnoéei z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

* 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
* 851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
* 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

* 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe

¢ 973 Malocenne skdadniki majgtku

* 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

¢ 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

* 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

¢ 991 Rozliczenia z inkasentaini

¢ 993 Obce érodki irwate

e 994 Naleznoéci warunkowe

s 995 Zobowigzania warunkowe

* 996 Srodki trwale w likwidacii

e 998 Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezacego
s 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzef wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w zataczniku nr 6 do
zarzadzenia.

Ksiggi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gléwnej
011 ,,Srodki trwale” wedhig:
» Lsiegi inwentarzowej prowadzongj za pomoca programu komputerowego

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w spos6b chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwalych
z podzialem na grupy odpowiadajace KSTi zawiera nastepujgce informacie:

date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazwe §rodka trwalego

specyfikacje wszystkich czedei sktadajacych sie na zespdt komputerowy lub inny skladajacy
sig z okredlonych czescei zlozony $rodek trwaly

wartos¢ poczatkows srodka trwalego i wartosei poszezeg6lnych czeéei skladowych

wartosé po aktualizacyi

wartosc po ulepszeniu

symbol klasyfikacji §rodkow trwatych

»



stawke amortyzacji

roczng kwote amortyzacji

rok budowy lub produkeji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

wartogé umorzenia na moment rozchodu

warto$é ksiggowsa netto rozchodowanego $rodka trwalego.

013 ,Pozostate $rodki trwate”wedlug ksiggi inwentarzowej (prowadzonej za pomocg programu
komputerowego) na poszezegolne obiekty inwentarzowe.

Pozostalym Srodkom trwatym nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i uyjmuje w ksigdze

inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

015 , Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug zlikwidowanych jednostek i rodzaju mienia.

020 ,Warto$ci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla podstawowych srodkow
trwalych.
030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutow poszczeg6lnych sktadnikow.

071 ,, Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoscei niematerialnych i prawnych” wedhug zasad
podanych dla érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,Umorzenje pozostalych érodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych $rodkow trwalych.

073 ,,Odpisy akiualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytuléw poszezegdlnych
sktadnilcdw.

080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje) wedtug poszczegodlnych zadas inwestycyjnych.

130 ,Rachunek biczacy jednostki” wedtug szczegofowosci planu finansowego dochodow i wydatkow
budzetowych.

135 ,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszezeg6lnych funduszy.

139, Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych érodkéw oraz wediug kontrahentow.

140 ,Krétkoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutéw poszezegbinych  skladnikéw
krotkoterminowych papicréw wartoéciowych i innych $rodkow pieniginych z podziatem na wyrazone
w walucie krajowej i obcej wedtug poszezegdlnych walut obeych.

141 ,,Srodki pienigzne w drodze” wedtug tytutéw poszezegblnych srodkow pienigznych w drodze.

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami® wedtug rozrachunkéw = poszezegdlnymi
kontrahentami.

221 ,Naleznosei z tytwu dochodéw budzetowych” wedlug dhuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej.

224 ,Rozliczenic dotacji budzetowych oraz platnodci z budzetu $rodkow europejskich” wedlug
wartoéei przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnoéei z budzetu srodkow europejskich wedlug
jednostek oraz przeznaczenia tych Srodkow.
225 , Rozrachunki z budzetami” wedtug poszezegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem.
226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegélnych tytulow naleznogci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznosei na krotkoterminowe (platne
w ciggu 12 miesigcy, liczae od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).
229 |, Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedhig poszezegélnych tytutdéw i podmiotéw
rozrachunkdw.
231 ,Rozrachunki z tytuhu wynagrodzefi” wedhug pracownikéw jednostki i innych 0s6b fizycznych,
wobec ktérych zostaly naliczone wynagrodzenia Iub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.
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234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedhig poszezegélnych pracownikéw oraz wedlug
tytuféw rozrachunkow, zaliczki w walutach obeych wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskicj ustalonej przy wyplacie zaliczki.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszezegolnych tytutéw rozrachunkdw, roszezen i rozliczen.

245 ,,Wplywy do wyjadnienia™ wedlug poszczegbinych niewyjaénionych wplat,

290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznoéei” wedhig dhuznikéw, od ktérych naleznosei dokonano odpisu
aktualizujgcego.

310 ,Materialy” wedlug poszezegélnych materiatow.

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409-411 w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowanja, analizy i sprawozdawczodci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatlcow,

640 , Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw” wedlug kosztow zakupu podlegajacych rozliczaniu
w czasie.

700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” wedhig:
* podzialu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji,
* przedmiotow i kierunkéw sprzedazy.

720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidengja szczegdlowa uwzglednia zasady
rachunkowosei podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegolowy stanowi informacja o dochodach pobieranych przez te organy (zamieszczona ha stronie
internetowej Ministerstwa Finanséw),

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

751 ,JKoszty finansowe” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat.

760 ,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
- wedlug pozycji rachunku zyskdw 1 strat.

761 ,Pozostale koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedhug
pozyceji rachunku zyskéw i strat,

800 ,Fundusz jednostki” wedlug tytuléw zwiekszefi i zmniejszei funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,Dofacje budzetowe, platnosei z budzetu $rodkéw eutopejskich oraz érodki z budietu na
inwestycje” wedtug:

» podzialek klasyfikacji budzetowej,

*  jednostek, ktérym przekazano dotacje,

¢ jednostek, ktérych dotyczg platnodei z budzetu §rodkdw europejskich.
840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow” wedhig tytulow:

* utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

* przychodow przyszlych okreséw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedtug:

o zrodet zwigkszen i kierunkdw wykorzystania funduszu,

* przychoddéw i kosztdw poszezegblnych rodzajéw dziatalnosei socjalne;.

855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek” oddzielnie wedlug kazdej zlikwidowanej jednostki.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i nieodplatnych naleinosci budzetowych dia
organéw podatkowych JST stosuje si¢ ksigge gléwna urzedu JST obejmujacy konta:



130 Rachunek biezacy urzgdu

141 Srodki pienigzne w drodze

221 Naleznoécei z tytutu dochodéw budzetowych
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

720 Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzei oraz zakres ksiag pomocniczych kont ksiggi glownej wynikaja
z komentarza 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. 22010 r. Nr 208, poz. 1375).

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla wydatkéow w ramach wspdlfinansowania
programéw i projektéw realizowanych ze Srodkow europejskich:

dla potrzeb realizacji uméw wspotfinansowanych ze Srodkow europejskich nalezy wyodrebnié¢
ewidencje ksiggows projektu poprzez wydzielenie kont analitycznych umozliwigjgcych
identyfikacj¢ kont wystgpujacych w danym projekcie,

dokumenty ksiggowe (oryginaly) stanowia odrgbny zbidr dokumentow przechowywanych
w oddziclnej teczce,

w ogdlnym zbiorze dokumentéw oryginaty zastgpuje si¢ kopia.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sq z wykorzystaniem programow komputerowych:

Ksiggowosé Budzetowa z Planowaniem — BUDZET - licencja firmy Uslugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul. Pilsudskiego
31/240. - licencja styczen 2011 r. System komputerowy rachunkowoséci obejmuje modut -
ksiega gidowna (I-K),

System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizyeznych — PODATKI - licencja firmy Ustugi
Informatyczne . INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

System ksiggowosci podatkow i optat — KSGZOB - licencja firmy Uslugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pilsudskiego
317240,

System wymiaru oplat lokalnych, mandaty, oplata targowa, oplaty za $mieci — OPLOK -
licencja firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka
Jawna, Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240,

Uniwersalny program ksiegujacy UProKs - licencja firmy Uslugi Informatyczne 1INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Progtam do przygotowywania przelewow — PRZELEWY - licencja firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,

System wymiaru podatkéw lokalnych od osdb prawnych - JGU - licencja firmy Uslugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul.
Pilsudskiego 31/240,

System wymiaru podatkéw od $rodkéw transportowych — AUTA - licencja firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spéika Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,

Prowadzenie Ewidencji Srodkéw Trwalych oraz ich umorzefi — SRODKI TRWALE - licencja
firmy Ushigi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna,
Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

N



System ewidencji, zakupu, sprzedazy, i centralizacji VAT - licencja firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

System naliczania opfat czynszowych — CZYNSZE - licencja firmy Uslugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego
31/240,

Program do generowania zasilonych danymi formularzy PDF, dotyczacymi podatkdw od 0séb
fizycznych i prawnych - - licencja firmy Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek Spolka Jawna, Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240,

Kadry i Place — TP Serwis Software Tomasz Przeslakiewicz, ul. S. Wyspianskiego 30, 06-400
Ciechanéw.

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz wykaz zbioréw i wzajemnych
powigzan w komputerowym systemie rachunkowosci znajdujg sie w instrukcjach programéw
opracowanych przez autoréw. Wersja wszystkich programéw jest na biezaco aktualizowana.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, 7e jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

wykaz programoéw,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,
® opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania,wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 12/2025
Wéjta Gminy Gzy

z dnia 11 lutego 2025 r,

PLAN KONT BUDZETU /ORGANU/ Z KOMENTARZEM

W jednostee samorzadu terytorialnego w zakresie ksiegi gléwnej organu finansowego
prowadzone s3 konta;

konta bilansowe:

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 135 - Rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Kento 224 - Rozrachunki budzet

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 250 - Naleznoéci finansowe

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach.

konta pozabilansowe;
Konto 991 - Planowane dochody budzetu
Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Konto 993 - Rozliczenie z innymi budzetami

Komentarz do kont organu (budzetu jst)

Konto 133 - Rachunek budzetu

stuzy do operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy ksiggowe
na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawic dowodéw bankowych i muszg byé¢ zgodne
z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksieguje sig
sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast téZnice wynikajaca z bledu odnosi sig na konto 240 jako
"sumy do wyjasnienia". Réznico t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.

Po stronie WN konta 133 ujmuje si¢ wplywy §rodkéw pienigznych na rachunck budzetu. Po stronie
MA konta 133 ujmuje si¢c wyplaty z rachunku budzetu. Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty
dokonywane ze §rodkéw budzetu. '

Po stronie WN ksieguje si¢ w szczegdlnodei:



- subwencje i dotacje na realizacj¢ zadan zleconych i wlasnych,

- dochody budzetowe przekazywane przez jednostki budzetowe,

- wplywy dochodéw urzedu jako jednostki budietowej realizowane bezposrednio na rachunku

budzetu stanowia operacje réwnowazng z przekazaniem dochodow z rachunku urzedu na rachunek

budzetu w korespondencji z kontem 222,

- dochody z tytutu udziatu w podatkach stanowiacych dochody budzetu pafstwa

- inne dochody budzetu, w tym pochodzace ze Zrodet zagranicznych nigpodlegajgce zwrotowi
i pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,

- oirzymane kredyty, pozyczki oraz wplywy z emisji obligacji,

- lokaty pienigzne,

- sphaty pozyczek udzielonych z budzetu,

- wptywy dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

- VAT nalezny od jednostek budzetowych,

- zwroty niewykorzystanych §rodkow przez jednostki budzetowe,

- sumy do wyjasnienia,

- wplywy zrealizowanych dochodéw do rozliczenia z budzetem pafistwa,

- spadki, darowizny i zapisy na rzecz jst,

- odsetki od srodkéw na rachunku podstawowym budzetu, rachunkach wyodrebnionych i odsetki od
lokat terminowych,

- btedy w wyciagach bankowych.

Po stronie MA ksieguje si¢ w szczegdlnodei:

- wydatki urzedu jako jednostki budzetowej objgte planem finansowym realizowane bezposrednio
z budzetu stanowia operacjg réwnowazng z przelewem z rachunku budzetu na wydatlkd urzgdu
jako jednostki w korespondencji z kontem 223,

- przekazanic $rodkéw budzetowych na wydatki jednostek budzetowych na zadania wiasne
i zlecone,

- przekazanie §rodkéw na wydzielone rachunki jednostek budzetowych na realizacje projekiéw
realizowanych z budzetu Unii Europejskiej lub innej bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

- przelew $rodkéw na rachunek srodkéw niewygasajgcych,

- lokaty pienigzne,

- splate kredytéw, pozyczek oraz wykup obligacji,

- zwroty niewykorzystanych dotacji celowych,

- pozyczki udzielone przez gming, -

- odprowadzenie podatku VAT do Urzedu Skarbowego,

- bledy w wyciagach bankowych,

- zwroty sum do wyjasnienia.

Konto 133 moze wykazywaé saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN oznacza stan srodkow pienigznych
na rachunku budzetu, a saldo MA - kwote wykorzystanego kredytu udzielonego jednostee samorzadu
terytorialnego przez bank na rachunck budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 133 prowadzona jest wg posiadanych rachunkéw bankowych (w tym
rachunku VAT dla platnosci podzielonych).

Konto 134 - Kredyty bankowe

stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych przez gmine, przelanych na rachunek budzetu
przez bank.

Po stronie WN ujmuje si¢ sptatg kredytow w korespondencji ze strong MA konta 133 a ich wmorzenie
w korespondencji z kontem 962.

Po stronie MA ujmuje si¢ kredyt bankowy oraz odsetki od kredytu na finansowanie budzetu
w korespondencji ze strong WN konta 133,

Konto 134 moze wykazywaé saldo MA oznaczajgee zadtuzenie z tytutu zaciagnigtych kredytow na
finansowanie budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 134 prowadzona jest wg umow kredytowych w celu ustalenia ich
stanu zadhluzenia,



Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajace wydatki,
Po stronie WN ujmuje sie wplyw $rodkdw pienigznych na rachunek érodkéw na niewygasajgce
wydatki w korespondencji z kontem 133.

Po stronie MA ujmuje sie wyplaty na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, realizowanych pizez
Jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku,

Zapisy dokonywane sg na podstawie dokumentdw bankowych co powoduje zgodnosé zapiséw miedzy
Jednostkg a bankiem,

Ewidencja analityczna do konta 135 prowadzona Jest wg realizowanych zadan.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

- srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki zostaly przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

- kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio w banku z tytulu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

- przekazanie z rachunku budzetu $rodkéw na rachunek bankowy na wkiad wlasny realizowanego
projektu, finansowanego z pozyczki na wyprzedzajace finansowanie.

Na stronic WN konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu érodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
MA - zmnigjszenia $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo WN , ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze,

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuty zrealizowanych przez te jednostki
dochodéw budzetowych.

Po stronie WN ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostki w wysokodei wynikajacej
z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-278 w korespondencji z kontem 901,

Po stronie MA ujmuje si¢ $rodki z tytutu zrealizowanych dochodéw przekazane przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133,

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda,

Saldo WN oznacza stan zrealizowanych dochoddw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami o dochodach budzetowych a nie przekazanych na rachunek budzetu,

Saldo MA oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki, ale nie ujgtych jeszoze
w sprawozdaniu o dochodach budzetowych.

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy vstalenie stanu rozliczen
z poszezegdinymi jednostkami,

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

sluzy do ewidencji rozliczen jednostek budzetowych z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw budzetowych.

Po stronie WN ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek,
w korespondencji z kontem 133.

Po stronie MA ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w  wysokodeiach
wynikajacych ze sprawozdan okresowych Rb-28S, w korespondencji z kontem 902. ‘
Po stronie WN ksigguje sie:

~ przekazanie $rodkéw z rachunku biezgcego budzetu dla Jednostek, na realizacje wydatkéw
budzetowych (Urzad Gminy, GOPS i jednostki oswiatowe) w korespondencji z kontem 133.

Po stronie MA ksigguje sie:



- miesigezne wydatki budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdaf
Rb-28S, w korespondencji z kontem 902,

- zwrot niewykorzystanych przez jednostki srodkow.

Konto 223 moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan Srodkéw pienigznych przekazanych
jednostce lecz nie wykorzystanych na wydatki biezace i majgtkowe.

Ewidencja analityczna do konta 223 prowadzona jest w sposéb umozliwiajaey ustalenie rozliezen z
poszezeg6inymi jednostkami budzetowymi 7 tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pienigznych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Po stronie WN ksicguje si¢ w szczegodlnodci:

- dochody pobierane przez Urzedy Skarbowe zgodnie z danymi wykazywanymi w informacji
udostgpnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych w korespondencji z kontem 901 (na koniec
kwartatu),

- przelewy dochodéw naleznych budzetowi pafistwa, i innym budzetom w korespondencji z kontem
133,

- odprowadzenie naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,

- VAT naliczony - rozliczenie z jednostkami budzetowymi.

Po stronie MA ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- wplywy z tytuhu udziakéw z MF i dochodéw z Urzedéw Skarbowych, w ciggu roku
w korespondencji z kontem 133

- VAT nalezny - rozliczenie z jednostkami budzetowymi.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda:

saldo WN - oznacza stan naleznosei,

safdo MA - oznacza stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja analityczna do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wediug
poszezegdlnych tytutéw oraz wedtug poszezegolnych budzetow,

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Po stronic WN ujmuje si¢ érodki przekazane z rachunku budZetu na pokrycie niewygasajgcych
wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.

Po stronie MA ujmuje sig wydatki zrealizowane przez jednostki w korespondencji z kontem 904
(Sprawozdanie Rb-28NW) oraz przelewy Srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem
135.

Konto 225 moze wykazywaé saldo WN, ktore oznacza stan nierozliczonych §rodkow przekazanych
jednostkom na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustaleniec stanu rozliczen z poszezegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im grodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow,

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

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

Po stronie WN ksigguje si¢ w szczegdlnoscei:

- zwroty sum do wyjasnienia,

- bledy w wyciagach bankowych.

Po stronie MA ksicguje si¢ w szezegolnosci:

- sumy do wyjaénienia,



~ bledy w wyciagach bankowych.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo WN oznacza stan naleznoscei a saldo MA stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.
Ewidencja analityczna do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkdw wedlug poszezegdlnych
tytulow 1 kontrahentdw,

Konto 250 - Naleznoéci finansowe

stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szezegdlnosci z tytulu
udzielonych pozyczek. ‘

Po stronie WN ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznodci, a po stronie MA ich zmniegjszenie,
Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo WN oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo MA saldo nadplat z tytulu naleznogei
finansowych. '

Ewidoncja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stan
naleznodci z poszezeg6lnymi kontrahentami wedhig tytuléw naleznosci,

- Konto 260 - Zobowigzania finansowe
stuzy do ewidencji zobowiazafi finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnodei
z tytulu zaciggnigtych pozyczok i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Po stronie WN ksigguje sie:
- splatg pozyczek zaciggnietych przez gmine,
- umorzenie pozycezek zaciggnigtych przez gmine,
- wykup obligacji.
Po stronie MA ksigeguje sie:
- wartos¢ zaciagnigtych przez gming zobowigzan finansowych, w tym pozyczek i emitowane
obligacije.
Konto moze wykazywaé dwa salda.
Saldo WN oznacza stan nadptaconych zobowigzad finansowych a saldo MA stan zobowiazan
finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosei

sluzy do ewidencji odpisdw aktualizujgcych naleznosei.

Po stronic WN konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosei odpiséw aktualizujacych naleznogei.

Po stronie MA zwigkszenie wartodci odpiséw aktualizujacych z tytuhu niesplaconych udzielonych
pozyczek w korespondencji z kontem 962 oraz z tytulu gwarancji i poreczefi (zaptaconych za
dluznikéw) oraz odsetek od udzielonych pozyczek — w korespondencji z kontem 909,

Saldo MA oznacza warto$é odpiséw aktualizacyjnych naleznogei,

Konto 901 - Dochody budzeta

stuzy do ewidengji osiggnietych dochodéw budzetu gminy.,

Po stronie WN ksigguje sie:

- zmnigjszenie dochoddw budzetowych,

- przeksiggowanie na dziefi 31 grudnia salda MA dochodéw budzetu gminy na konto 961 - Wynik
wylonania budzetu,

Po stronie MA ksigguje si¢ w szezegdlnodcei:

- uzrealizowane przez jednostki budzetowe dochody na podstawie miesigeznych  sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem 222,

- zrealizowane przez Urzedy Skarbowe dochody podatkowe na podstawie informacji udostepnionej w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe] urzedu obslugujgcego ministra wiadciwego
do spraw finanséw publicznych w korespondenciji z kontem 224,

- dochody z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

- dochody z innych tytutéw, w szezegdlnosei subwencje, dotacje, udzialy w podatku dochodowym od
086b fizycznych w korespondencji z kontem 133, :



- dochody z tytutu subwencji, dotacji i udziatéw w podatkach, ktore zostaly kasowo ztealizowane
w miesigcu grudniu roku poprzedniego, w korespondencji z konterm 909,

- pozostate dochody budzetu, w tym pochodzgce ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi
i pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegblowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych dochodéw wedhug
podziatek planu finansowego.

Zrealizowane dochody Urzgdu Gminy poprzez rachunek budzetu nalezy traktowa¢ na tych samych
zasadach jak okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez jednostki budzetowe i uyymowac
w ewidencji budzetu zapisem Wn 133 Ma 222.

Saldo MA konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetowych za dany rok. Pod daty
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja analityczna do konta 901 prowadzona jest w podziale na dochody organu, dochody
jednostki Urzgdu Gminy, dochody pozostatych jednostek oraz projektow i zadaf realizowanych
z ramach dotagji, ktore wymagajq wyodrebnionej ewidencji ksiggowej.

Konto 902 - Wydatki budzetu

shizy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sig wydatki jednostek budzetowych na podstawic ich sprawozdan
finansowych, w korespondencji z kontem 223 oraz realizowane z kredytu uruchomionego w formie
realizacji zlecen platniczych w korespondencji z kontem 134,

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za dany
rok. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie pod data ostatniego dnia roku budzetowego
sumy dokonanych wydatkow budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegblnych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.

Konto 903 - Niewykonane wydatki

sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Po stronie WN ksigguje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych w korespondencji z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961 - Wynik
wykonania budzetu.

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Po stronie WN ujmuje sig:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw, na podstawie
ich sprawozdari budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe
w korespondencji z kontem 901.

Po stronic MA ksieguje sie warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo MA do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkw lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencje analityczng do konta 904 prowadzi si¢ wedtug wydatkéw z podziatem na zadania.

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Po stronie WN ujmuje si¢ w szezegblnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow, pozyczek oraz wyemitowanych
obligacji). :

Po stronic MA ujmuje sig przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okresdw (np.
subwencje, dotacje oraz udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych przekazane w grudniu
a dotyczgce nastgpnego roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywaé saldo WN i MA.



Ewidencja analityczna do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczes migdzyokresowych wedtug
poszczegblnych tytutdw.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronic WN lub MA konta 960 ujmuje sie¢ pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu (w roku nastgpnym) odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962,

W ciggu roku saldo konta 960 przeznaczone Jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynilkéw jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 moze wykazywaé saldo WN lub MA.: :

saldo WN - oznacza stan skumulowanego deficytu,

saldo MA - oznacza stan skumulowane; nadwyzki budzety.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu ;

stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu czyli deficytu lub nadwyzki.

Po stronie WN dokonuje si¢ przeksiggowania na dzie 31 grudnia roku budzetowego poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzety w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow
w korespondencji z kontem 903.

Po stronie MA dokonuje si¢ przeksiggowania na dzien 31 grudnia roku budzetowego zrealizowanych
w ciggu roku dochod6éw budzetu, w korespondencji kontem 901.

W ewidencji szczegblowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ srodia zwigkszen i rodzaje Zmnigjszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawezose,

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo WN lub saldo MA.

Saldo WN oznacza stan deficytu a saldo MA stan nadwyzki.

W roku nastgpnym pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na koato 960.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

shuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu,

Po stronic WN konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Po stronie MA konta 962 ujmuje sig w szczegdlnosei przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Saldo WN konta 962 oznacza wystapienic w danym roku wyZszych kosztéw niZ przychody
i wykazywane jest w bilansic ze znakiem minus.

Saldo MA konta 962 oznacza przewage przychodéw nad kosztami i w bilansie wykazuje sig ze
znakiem plus.

Saldo konta 962 w nastgpriym roku budzetowym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, przeksiggowuje sie na konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu,

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

shuzy do ewidencji planu dochodow budzetu oraz jego zmian.

Po stronie WN ujmuje si¢ zmiany budzety zmniej szajace plan dochoddw budzetu,

Po stronie MA ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany zwigkszajace planowane dochody.
Saldo MA konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu gminy.

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ po stronie WN konta
991.

Konto 992 - Planowane wydatki budietu
shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.



Po stronie WN ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane
wydatki.

Po stronie MA ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow.

Saldo WN konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetu gminy.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ po stronie MA konta
992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore nie podlegajg
ewidencji na kontach bilansowych.

Po stronie WN ksieguje sie:

- naleznosei od innych budzetow

- splate zobowigzann wobec innych budzetow.

Po stronie MA ksigguje sig:

- zobowiazania wobec innych budzetow,

- wplaty naleznosci otrzymanych od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN konta oznacza stan naleznosci od innych
budzetdw, a saldo MA stan zobowiazan.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 12/2025
Wajta Gminy Gzy

z dnia 11 lutego 2025 r.

PLAN KONT JEDNOSTKI BUDZETOWE.J /URZEDU/ Z KOMENTARZEM

W zakresie ksiggi glownej Urzedu Gminy prowadzone sg konia;

Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
e 011 Srodki trwale
¢ 013 Pozostate érodki trwate

015 Micnie zlikwidowanych jednostek

020 Wartodei niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
* 071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

* 072 Umorzenie pozostatych Srodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

* 073 Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe
* 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
* 130 Rachunek biezacy jednostki
* 135 Rachunek érodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
* 139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkotorminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 ~ Rozrachunki i rozliczenia
* 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami
* 221 Naleznogcei z tytutu dochodéw budzetowych
» 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
» 223 Roazliczenie wydatkow budzetowych
* 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
® 225 Rozrachunki z budzetami
¢ 226 Diugoterminowe naleznodci budzetowe
* 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
® 231 Rozrachunki z tytuly wynagrodzen
* 234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
* 240 Pozostale rozrachunki
* 245 Wptywy do wyjasnienia



290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespo6l 3 — Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 — Koszty wedlug Vrodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energli

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Tnne $wiadczenia finansowane z budZzetu
411 Pozostate obcigzenia

. . '
490 Rozliczenie kosztow

Zespo! 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw s /
851 Zakladowy fundusz éwiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

973 Malocenne skladniki majatku

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
081 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkéw podlegajacych
ewidencji na kontach podatnikow

993 Obce §rodki trwate



* 994 Naleinoéei warunkowe

* 095 Zobowigzania warunkowe

* 996 Srodki trwale w likwidacji

* 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

¢ 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Komentarz do kont jednostki
Zespol 0 "Majgtek trwaly”
Konta zespotu 0 stuzg do ewidencii :

* rzeczowego majatku trwalego,

* wartosci niematerialnych i prawnych,

* diugoterminowych aktywéw finansowych,
* umorzenia sktadnikéw aktywoéw trwatych.

Konto 011 - ”Srodki trwate”

shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszefi i zmniejszefn wartodci poczatkowej $rodkéw trwalych

zwigzanych z wykonywang dzialalnodcia Jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosei

poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwatych, kt6re ujmuje sie na koncie

071,

Po stronie WN ksieguje si¢: ;

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu (Ma 201 i réwnolegly

zapis Wn 810 Ma 800 przy zaplacie faktury) lub z inwestycji (Ma 080) oraz wartosé ulepszefi

zwigkszajacych warto$é poczatkows srodka trwalego (Ma 201).

- przychody $rodkéw trwalych otrzymanych w drodze przeniesicnia wlasnodct rzeczy i praw

majgtkowym na organ podatkowy, o ktérych mowa w art. 66 Ordynacji podatkowej (Ma 221),

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych (Ma 800),

- nieodplaine ofrzymanie érodka trwatego nowego (Ma 800), uzywanego (wartos¢ netto Ma 800,

warto$¢ umorzona Ma 071) i zwigkszenie wartodei poczgtkowej dokonane na skutek aktualizacji ich

wyceny (warto$¢ netto i warto$¢ umorzona Ma 800), :

- rozliczenie efektow inwestycji (Ma 080).

Po stronie MA ksigguje sie:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania w wyniku ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub

zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania (wartos¢ netto Wn 800, wartoéé umorzona Wn

071, przy sprzedazy wystawiona faktura Wn 201 Ma 76 I3,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych (wartos¢ netto Wn 240, wartodé umorzona Wn 071},

- zmnigjszenie wartodci poczatkowej srodkow trwalych dokonanej w wyniku aktualizacji ich wyceny

(wartodé umorzona Wn 800, wartosé dotychczasowego umorzenia Wn 071).

Ewidencja szczegélowa do konta 011 prowadzona Jest techniky komputerows przy wykorzystaniu

programu ,,Srodki trwale” i umozliwia:

- ustalenie wartodei poczatkowe; poszezegblnych obiektéw srodkéw trwatych,

- ustalenie 0sb lub komérek organizacyjnych, kidrym powierzono srodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacii,

- ustalenie wartoéci gruntéw stanowigeych wlasnodé Jednostki samorzadu terytorialnego przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo WN, oznaczajace stan srodkéw trwakych w wartodei poczgtkowej.



Konto 013 - Pozostale srodki trwale”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszef i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych srodkow
trwalych o wartosci od 500 zt do 10.000 zk, niepodlegajacych ujgeiu na koncie 011, wydanych do
uZzywania na potrzeby dziatalnodei jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w peinej wysokosci
w miesigcu wydania do uzywania. :

Po stronie WN ksigguje si¢ zwigkszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia Wjmowanego na
koncie 072,

Po stronie WN konta 013 ksigguje si¢ w szczegolnoscei:

- érodki trwale przyjete do uzywania z zakupu (Ma 201) lub inwestycji (Ma 080),

- nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu (Ma 240), ,

- nicodplatnie otrzymane pozostale $rodki trwale na podstawie decyzji wiasciwego organu (Ma 072),
na podstawie darowizny (Ma 760).

Po stronie MA konta 013 ksigguje si¢ w szczegdlnoset:

- wycofanie $§rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania (Wn 072),

- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu (Wn 240 i réwpoczesne wyksiggowanie
umorzenia z konta 072 na Ma 240).

Ewidencja szczegtlowa do konta 013 prowadzona jest techniky komputerowa przy wykorzystaniu
programu Srodki Trwale” i umozliwia ustalenie wartoSci poczatkowej $rodkéw trwalych oddanych
do uzywania oraz 0sob lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg sig srodki trwatle.

Konto 013 moze wykazywaé saldo WN, ktore wyraza wartodé $rodkéw trwatych zoajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszefi i zmniejszen wartodci mienia przyjgtego przez organ
zatozycielski po zlikwidowaniu przedsigbiorstwa komunalnego lub inngj jednostki organizacyjnej,
czyli zakladu budzetowego lub gospodarstwa pomocniczego.

Na stronie Wn tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegoOlnosei

e wartod¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub innej
jednostee (Ma 855).

o korektc mienia, stanowigea réznice pomiedzy wartoécia mienia wynikajagca  z bilansu
zZlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartodciag mienia przekazanego spolce,
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego (Ma 855),

o wartoé¢ mienia zwroconego przez spolke lub pozostajgcego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, kiora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu
zalozycielskiego (Ma 855).

Na stronie Ma tego konta organ zatozycielski ujmuje w szozegolnosei:

e warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolee, w wysokosel wynikajacej z nmowy ze spotks, lub
przekazanego jako udziat do spodki, wartosé mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom (Wn 855),

s korckte wartodei mienia stanowigea réznice pomiedzy warto§cig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej z wartoScig mienia
przekazanego spolce lub innym jednostkom (Wn 833).

Ewidencje szczegdtowa do konta 013 stanowi :

e bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub  innej jednostki organizacyjnej wraz
z zalgcznikami,

e dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki wedtug wartosci wynikajacej z ich bilansu likwidacyjnego, bedacego w dyspozycji
organu zatozycielskiego, a nieprzekazanego spdice, innym jednostkom organizacyjaym lub
nieprzyjetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.



Konto 020 ,,Wartogci niematerialne i prawne”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszell i zmniejszen wartosei poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.

Po stronie WN konta 020 ksieguje sig wszelkie zwickszenia a w szczegdlnosci:

- zakup wartosci niematorialnych i prawnych (Ma 201 i réwnolegle Wn Zespdt 4 Ma 072 dla wnip
umarzanych w 100% w momencie zakupu),

- nieodplatne otrzymanie wnip umarzanych jednorazowo od innych jednostek (Ma 072) i wnip
umarzanych stopniowo (wartosé netto Ma 800, wartosé dotychezasowego umorzenia Ma 071)

- otrzymanie w drodze darowizny whip umarzanych stopniowo (Ma 800) i wnip umarzanych
Jednorazowo {(Ma 760)

Po stronie MA konta 020 ksigguje sig wszelkie zmniejszenia a w szczegblnoscei:

- tozch6éd wnip (umarzanych stopniowo wartodé netto Wn 800, wartos¢ umorzenia Wn 071 i wnip
umarzanych jednorazowo Wn 072),

- zdjgoie z ewidencji ujawnionego w trakcie inwentaryzacji niedoboru wnip (Wn 071)

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 020 umozliwia podzial wedlug ich tytuiéw oraz
komérek, ktérym powierzono wartosci niematerialne | prawne oraz powinna umozliwié nalezyte
obliczenie umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych umorzonych w 100% pozostatych wartodei niematerialnych i prawnych (na
koncie 072).

Konto 020 moze wykazywaé saldo WN oznaczajgc stan wartosei niematerialnych i prawnych
W wartoéci poczgtkowej,

Ewidencja prowadzona jest technika komputerows przy wykorzystaniu progtamu ,,Srodki trwate”

Do ewidencji wartodei niematerialnych i prawnych wyodrgbnia sig konta wedtug potrzeb np. :

020-x dla wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do
uzywania.

020-x dla wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 10.000,00 zt umarzanych w czasie.

Konto 030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

shuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, a w szezegdlnosci akeji i innych
dlugoterminowych aktywoéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dhizszym niz rok, Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegdlnosei z przepiséw
prawa lub z okreélonego tytutu prawnego.

Po stronie WN ksieguje sic wszelkie zwigkszenia, a po stronie MA wszelkie zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywdw finansowych,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczegdlnych
sidadnikow dhugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza wartosé  dhugoterminowych aktywow
finansowych.,

Konto 071 - "Umorzenic §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"
stuzy do ewidencji zmniejszesi wartogei poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych podlegajacych umorzenju wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
Urzad Gminy Gzy.
Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencii z kontem 400.
Umotzenia nalicza sig jednorazowo za okres catego roku na koficu roku obrotowego.
Po stronie WN ksieguje sie wszelkie zmniejszenia wmorzenia spowodowane rozchodami srodkGw
trwatych i wartosei niematerialnych i prawnych lub urzgdowym zmniejszeniem w wyniku aktualizaci
Srodkow trwalych (Ma 011, 020~ wnip umarzane stopniowo).
Po stronie MA ksieguje sie wszelkie zwickszenia (w wartosci dotychezasowego umorzenia
otrzymanych $rodkéw trwatych Wn 011, wnipWn 020, naliczonej amortyzacji Wn 400, wzrost
wartosci umorzenia wskuiek urzgdowej aktualizacji wyceny - Wn 800, amortyzacji z tytutu trwalej
utraty wartosci Wn 761).
Konto 071 moze wykazywaé saldo MA, kiére wyraza stan umorzenia §rodkéw trwalych i wartogei
niematerialnych i prawnych.
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Nowoprzyjete érodki trwate oraz wartodei niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy
od nastgpnego miesiagca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania, w przypadku uzytkowanych
juz od lat érodkéw trwatych odpisu umorzenia dokonuje si¢ jeden raz w roku w grudniu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa. _ _
Ewidencje szczegdlows do konta 071 prowadzi si¢ w formie odpisow umorzeniowych odrgbnie dla
kazdego $rodka trwalego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, warto§ci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych"

stuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosei, w miesigou wydania ich do
uZywania,

Po stronic Wn konta 072 ujmuje si¢ zmnigjszenia, a po stronie Ma zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostafych Srodkow trwatych, wartogci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401,

Po stronie WN konta 072 ksigguje si¢ w szczegdlnosel (zmniejszenia) umorzenia pozostalych srodkéw
trwatych (Ma 013), wartosci niematerialnych (Ma 020) oraz zbiorow bibliotecznych (014)
zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz
zdjetych z ewidencji syntetycznej a takze stanowigcych niedobdr lub szkods.

Po stronie MA konta 072 ksieguje si¢ w szezegdinodei (zwigkszenia) odpisy umorzeniowe nowych,
wydanych do uzywania pozostatych $rodkow trwalych (Wn 401), wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umarzanych jednorazowo obeigzajae odpowiednie koszty
(Wn 401) oraz pozostalych érodkéw trwatych pochodzacych z inwestycji jako pierwsze wyposazenie
(sfinansowane ze $rodkéw inwestycyjnych Wn 800). Po stronie Ma 072 ksieguje sig réwniez
otrzymanie od innych jednostek na podstawie decyzji organu uzywanych pozostatych $rodkow
trwatych (Wn 013) i otrzymane nieodplatnie jednorazowo umarzane wartosci niematerialne i prawne
(Wn 020).

Konto 072 moze wykazywaé saldo MA, ktore wyraza stan umorzenia wartodei poczatkowej
pozastatych érodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w peinej wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania.

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza wartodé odpiséw aktualizujgcych dhugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
stuzy do ewidencji kosztow érodkow trwalych w budowie oraz rozliczenia kosztéw na uzyskane
efekty inwestycyjne.
Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogot kosztow dotyczgcych realizowanych inwestycji poniesionych
na majace powstaé nowe podstawowe érodki trwale lub zwickszajace warto$¢ juz istniejacych
podstawowych  $rodkéw trwalych oraz nowe pozostate srodki trwale stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow.
Po stronie WN konta 080 ksieguje sie:
1. poniesione koszty dotyczace budowy $rodkéw trwatych finwestycji/ realizowanych przez obcych
wykonawcow, jak i wykonywanych we wlasnym zakresie a w szczegdlnosci:

- koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z pracami poprzedzajacymi

oddanie ich do uzywania /np. prace porzadkowe/,

- koszty zakupu gruntow

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

- optaty (np. notarialne, sadowe),

- odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang

budowa,

- koszty nabycia gruntéw i innych skladnikéw majatku trwatego oraz ich budowy 1 montazu,



- koszty dokumentacii projektowej dotyczace] budowy lub ulepszenia obicktéw majatku trwatego,

- opltat za uzytkowanie gruntéw i terendw w okresic realizacji inwestycji oraz z tytuhy uzyskanych

lokalizacji pod budowe,

- koszty zalozenia zieleni i stref ochronnych,

- koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

- koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyinych,

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn itp. przekazanych do montazu lub
Jjeszeze nie oddanych do eksploatacji z powodu nie ukoficzenia budowy obiektu, w ktdrym beda
uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzytkowanego érodka trwatego, ktére zwigkszaja dotychczasowa wartosé
poczatkowa,

- koszty $rodka trwatego / inwestycji/ w obcych $rodkach;

2. ponicsione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnogci gospodarczej,

3. poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartodci uzytkowej érodka trwalego,

4. rozliczenie nadwyzki zyskéw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi (Ma 800),

5. nieodplatne otrzymanie $rodkow trwalych w budowie oraz wznowienie $rodka trwalego w
budowie (Wn 800).

Po stronie MA konta 080 ksieguje sie:

- wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania Srodkow trwalych
(Wn 011) oraz sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycie wartosci niematetialnych i prawnych
(020),

- wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych Srodkéw trwalych w budowie - inwestycji
tozpoczgtych oraz zaniechanie uprzednio podjetej realizacji srodkéw trwalych w budowic (Wn 800)

- rozliczenie nakladow bez efektéw (Wn 300).

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwnie# rozliczenie kosziéw dotyczacych zakupdw gotowych

srodkow trwatych.

Koszty srodka trwalego /inwestycji/ rozlicza si¢. w {erminie oddania do uzywania powstalych

w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwatego. Koszty $rodka trwalego finwestycji/, ktére nie

daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu, nie pdzniej niz do kofica roku obrotowego, w ktérym

ustalono, ze Srodek trwaly /inwestycja/ nie data cfektu lub, ze odstapiono od jego kontynuowania.

Koszty podrednie wspdlne dla kilku obicktéw np. dokumentacji, badan, nadzory itp. rozlicza sig na

poszczegdlne obiekty w proporeji do sumy kosztéw bezposrednich poniesionych na poszczegélne

obiekty. .

Saldo konta 080 moze wykazywaé saldo WN, ktdre oznacza koszty nie zakoficzonych $rodkéw

trwatych w budowie (inwestycji).

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest dla poszezeglnych zadar inwestycyjnych

w sposéb
* Zzapewniajgcy ustalenie kosztéw nabycia lub wytwotzenia z podzialem na poszezegdlne

rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

¢ umozliwiajgcy wyceng poszezegodlnych obiektéw $rodkéw trwalych oraz tytulow wartosci

niematerialnych i prawnych,

Zespot 1 - *Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta bankowe zespotu 1 shizg do ewidencji:
*  krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,
krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach,
biezgeych dochodéw i wydatkéw Jjednostek budzetowych,
srodkéw funduszu socjalnego,
innych rachunkéw bankowych.



Konto 130 - "Rachunki biezace jednostek budzetowych™

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy érodkow pien ieznych z tytulu otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym W korespondencji z kontem 223 oraz
zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedhug podziatek
Klasyfikacji dochodéw budizetowych) w korespondenciji z kontem 221 lub innym wihasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdiowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7, 8 oraz
okresowe przelewy §rodkéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystodci obrotow, co oznacza ze do blednych zapisow, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczay zapis ujemny.

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 prowadzona jest w szczegbtowosei planu finansowego
dochod6w i wydatkéw budzetowych. '
Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest w podziale na konta analityczne dochodowe oraz
wydatkowe, a takze dotyczace zrealizowanych wplywow z podatku Vat i jest tworzona w miare
potrzeb.

Konto 130 moze wykazywaé saldo WN, ktdre oznacza stan érodkéw picnigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do kofica roku,
w korespondencji z kontem 222,

Konto 135 - ,, Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socj alnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplyw srodkéw pienigznych na rachunek bankowy, na stronie
Ma — wyplaty §rodkéw z rachunku bankowego.

Po stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ w szozegdlnosei:

- wplywy érodkéw z tytutu odpiséw na 7FSS oraz odsetki bankowe od $rodkéw na rachunku (Ma
851),

- splata pozyczek z ZFSS (Ma 234),

Po stronie Ma konta 135 ksieguje si¢ w szczeg6lnoei:

- wyptaty pozyczek z ZFSS (Wn 234),

- wyplaty $wiadozen socjalnych z ZFSS (Wn 234),

- zapiata za zobowigzania (Wn 201, 240).

Na koncie 135 dokonuje sie ksiggowan wylacznie na podstawic dowodow bankowych, w zwiazku
zozym musi zachodzi¢ peina zgodno$é zapisoéw migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscig
banku. .

Konto 135 wykazuje saldo Wh, kt6re oznacza stan $rodlcéw pienigznych, na rachunku bankowym.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych Srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowai wylgeznie na podstawie dowoddw bankowych, w zwiazku
zczym musi zachodzi¢ pefna zgodno$é zapisow migdzy ksiggowoscia jednostki, a ksiggowoscia
banku.
Po stronie WN konta 139 ksieguje sie w szczegdlnosci:
- wplywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunku biezacego (Ma 240) ,
- sumy depozytowe /obce grodki pienigzne/  przechowywane przez jednostke budzetowa,
w szezegdlnosci kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, ofrzymane W zwiazku
z postgpowaniem sgdowym lub administracyjnym (Ma 240),
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- wplyw sum na zlecenie.

Po stronie MA konta 139 ksioguje sie:

- rozchody wydzielonych $rodkéw pienigznych (Wn 240),

- finansowanie zada# inwestycyjnych,

- Zwroty wadium, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw, kaucji, wplat wyjaénionych
I przekazywanych na dochody w zwiazku z wygasnigciem prawa wlaseiciela do depozytu (Wn 240),

- prowizje bankowe,

BEwidencja szczegdtowa do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych $rodkéw na poszezegdinych
rachunkach bankowych, a takze powinna zapewnié sprostanic obowiazkom sprawozdawezym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shizy do ewidencji krétkoterminowych papierdw wartoSciowych i innych srodkdw
pienigznych, ktérych wartoé wyrazona Jest zaréwno w walucie polskiej, Jak i w walucie obcej
(w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 uimuje sig zwiekszenia stanu krétkoterminowych papieréw wartosciowych
i inmych $rodkéw pienieznych a na stronie Ma zmnigjszenia stanu  krétkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych,

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza  stan krétkoterminowych  papieréw
wartosciowych i innych §rodkéw pienieznych,

Ewidencja szezegélowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:

- poszezegolnych skladnikéw krétkoterminowych papieréw wartosciowych [ innych $rodkéw
pienigznych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszezogllnych  krdtkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienigznych z podziatem na poszezegdlne waluty obce,

- wartosei krothoterminowych papierdw wartosciowych i innych srodkéw pienigznych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.,

Konto 140 moze wykazywaé saldo WN, kidre oznacza stan krétkoterminowych  aktywow
finansowych,

Konto 141 - *Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencii srodkéw pienieznych w drodze, tj. przeplywéw pomiedzy rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — zmnigjszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo W, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespdl 2 - "Rozrachunki i roszezenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen érodkéw budzetowych, srodkéw europejskich,
wynagrodzef, rozliczeft niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszezefi spornych, ustalenie przebiegn ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczed, roszezefi spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw
oraz jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedlug poszezegélnych walut, a przy rozliczaniy
$rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami"

stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
rob6t i ustug, w tym réwniez zaliczek i przedptat /zadatkéw/ na poczet dostaw, robét i ustug
(z wyjatkiem naleznosei jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych ktére sg
ujmowane na koncie 221) oraz kaucji gwarancyjnych.
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Po stronie WN ksieguje sie:

- naleznosei od kontrahentow,

- naleznoscei z tytulu niedobordw i szkéd, kar i odszkodowan, odsetek (Ma 080, 401, 851)

- zaptatg zobowigzan (Ma 130, 135),

- odpisanie zobowigzaf przedawnionych, umorzonych (Ma 761, 751).

Po stronie MA ksigguje sig:

- zobowigzania z tytutu dostaw 1 ustug wynikajgcych z otrzymanych od kontrahentéw faktur lub
rachunkow (Wn Z-4),

- zobowigzania z tytutu nicdoboréw i szkdd, kar i odszkodowati, odsetek.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona-do konta 201 zapewnia mozliwo§¢ ustalenia naleznosci konto
201-x/xx i zobowigzah konto 201-x/xx krajowych i zagranicznych wedlug poszezegdlnych
konirahentéw. Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej.
Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznodei i roszezen a saldo MA stan
zobowiazan,

Konto 221 - "Nalczno§ci z tytulu dochodéwbudzetowych™

stuzy do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytuhu dochodéw budzetowych;

Po stronie WN ujmuje sig:

- przypisy naleznosci z tytutu dochodow budzetowych (Ma720),

- przypisy naleznosei dochodzone na drodze sgdowej,

- zwroty nadplat;

- naliczenie odsetek od naleznosci w wysokoéei naleznych odsetek na koniee kwartatu.

'Po stronie MA ujmuje sig:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 130),

- odpisy (zmnigjszenia) naleznodei (Wn 720),

- zaplate dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego w zamian za zaleglosci podatkowe, :

- zaplate dokonana przez potracenie, o ktbrym mowa w att. 65 § 1 Ordynacji Podatkowej i ait. 498
kodeksu cywilnego.

Ewidencja ksiggowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i diuznikéw oraz budzetéw, ktdrych naleznosei dotyczg. Ewidencja szezegdlowa wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujgeych z kontem
naleznodei z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

- saldo MA natomiast stan zobowigzan z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji, dotacji, udzialéow w podatkach dochodowych,
zaliczanych do dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W urzedzie gminy naleznosci z tytutu przypisu i odpisu podatkéw i oplat pobranych we wlasnym
yakresie oraz z tytutu odsetek juz wplaconych ujmuje si¢ na koncie na konicc kazdego miesigea,
wedtug sporzadzonych w oparciu o ewidencje podatkowg przypiséw poszezego6lnych podatnikéw oraz
wedhug poszczegolnych tytuldw.

Naleznodciami przypisanymi sa: podatek rolny, lesny, od nieruchomoéei, podatek od Srodkéw
transportowych, czynsze za najem i dzierzawe, dochody ze sprzedazy nieruchomosei, wyposazenia.
Odsetki od pozostalych naleznosci budzetowych przypisywane sg na koniec kazdego kwartatu.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatki klasyfikacji
budzetowej, oraz budzetow, ktorych naleznos¢ dotyczy w programie Podatki na stanowisku ds.
ksiggowosci podatkowej i oplat lokalnych.

Uzgadnianie przypiséw z tytutu lacznego zobowigzania pienigznego migdzy ewidencja wymiatowg
a ksiegowy odbywa sig na podstawie rejestru przypiséw i odpisow (na koniec kazdego miesigca).

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodow budzetowych.
Na stronic Wn tego konta mozna ewidencjonowaé dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.
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Na stronic Ma ewidencjonuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych Zrealizowanych,
lecz nieprzekazanych na konto budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 130,

Konio 223 - , Rozliczenic wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetows wydatkéw,
w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ewidencjonuje sie:

* wciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania na podstawie sprawozdaf budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budsetowych na konto 800 (w tym wydatkéw budzety panstwa w
ramach wspéHinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich
oraz zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych),

¢ zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki (Ma 130).

Na stronie Ma konta 223 mozna ewidencjonowad:

s okresowe wptywy $rodkow pienigzanych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 130 (w tym wydatkéw budzetu pafistwa w ramach
wspdtfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze érodkéw europejskich),

*  wplywy $rodk6éw na realizacje wydatkéw niewygasajacych,

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan &rodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzety
w korespondencgji z kontem 130,

Konto224 - "Rozliczenic dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw europejskich”
Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Po stronie WN konta 224 ujmuje sie:
- warto$¢ dotacji przekazanych,
Po stronie MA ksigguje sig:
- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji z kontem 810.
- warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym gdy nastgpito ich przekazanie
w korespondencji z kontem 130,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartogci
przekazanych dotacji, wedhig jednostek oraz, przeznaczenia dotacji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore zalicza si¢ do dochodéw budzetowych, s3 ujmowane
na koncie 221.
Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedlug zasad okreslonych w umowie zawartej
przez organ dotujacy z podmiotem dotowanym. Podstawg do przeksiggowania przekazanych dotaciji
celowych z konta 224 na konio 810 Jest przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania
z. wydatkowania otrzymanych $rodkéw. Niewykorzystane przez podmioty dotacje lub vznane za
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem okredlonym w umowie podlegaja zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki dotujacej. Jesli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje
w tym samym roku budzetowym, w kiérym nastgpito ich przckazanie, kwota zwrotu zmniejsza
wydatki z tytutu dotacji udzielonych. Jezeli natomiast rozliczenio zostato zlozone przez podmiot
dotowany w styczniu nastepnego roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji
podlegajgca zwrotowi, to organ dotujacy uznaje t¢ kwote za naleznosei z tytutn  dochodéw
budzetowych. W zwigzku z tym w ksiggach rachunkowych dokonuje nastepujacych ksiggowan:

* Wn 810, Ma 224 — ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji

podlegajaca zwrotowi,
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e Wn 221, Ma 720 — warto§¢ rozliczonych i preypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do
naleznoéci z tytutn dochodéw budzetowych (zapis réwnolegly do ksiggowania Wn 810, Ma
224),
Konto 224 w ciagu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto§é przekazanych ale jeszeze nie
rozliczonych dotagji. Na koniec roku konto 224 nie wykazuje salda.

Konto225 - "Rozrachunki z budzetami'

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw =z budzetem pafistwa z tytutu zobowiazaf podatkowych
wlasnych i wynikajacych z funkeji platnika zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych oraz
rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szezegolnodei:

o przelewy z tytulu zobowigzaf /podatkéw/ od pracownikow oraz z tytutu prowadzonych
dziatalnodci biezgeej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego,

e przelewy z tytulu podatku VAT naleznego na rachunek Vat budzetu jst (w zwigzku z
centralizacja rozliczefi podatku Vat w gminie Gzy),

e VAT naliczony do odliczenia,

o przelewy dochodéw budzetu panstwa na rachunck budzetu jst (odprowadzenie dochodéw
budzetu panstwa Ma 130).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig zobowiazania wobec budzetdw, a w szczegdinosei:

e naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

e naliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytulu prowadzonej
dziatalnoéci dochodowej.

o wplyw przychodow z tytulu realizacji zadah z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych ustawami (Wn 130). .

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznogei i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetern odrgbnie.

Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéei, a saldo Ma - stan zobowigzaf
wobec budzetdw,

- Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznoscibudzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznodei lub dlugoterminowych rozliczef
z budzetem,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dlugoterminowe naleznodci, w korespondencji z kontem 840,
a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig przenjesienie naleznogei  dhugoterminowych do
krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencje szczegblows do konta 226 prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych naleznosci budzetowych.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé naleznoéei  zaliczanych
do dtugoterminowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawiych,
a w szezegblnosel z tytulu ubezpieczeh spolecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec ZUS
i zobowiazan wobec PEFRON.

Po stronie WN ksigguje sie:

- przelewy skladek do ZUS na FUS, FP oraz przelew do PFRON (Ma 130, 135),

- wyplate zasitkow pokrywanych przez ZUS, ujetych na listach wynagrodzen (Ma 231).

Po stronie MA ksigguje si¢:

 naliczone sktadki na FUS, FP oraz PFRON (Wn 405),

- sktadki na FUS placone przez pracownika, potrgcone z wynagrodzefi (Wn 231)

- otrzymane zwroty od w/w (Wn 130).
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Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznodci

i zobowigzaf wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z kiérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajace stan naleznosci,

- saldo MA oznaczajace stan zobowigzan,

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytuln wynagrodzenn z wiasnymi pracownikami
Jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytuhy umoéw zlecenia i o dzicto, agencyjnej,

Po stronie WN ksieguje sie:

- wyplaty wynagrodzen, nagréd, ekwiwalentdw i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego (Ma 130),

- potrgcenia dokonywane na liscie plac obcigiajace pracownikow np, podatkn (Ma 225), skladek na
FUS (Ma 229), pozyczek, dobrowolnych ubezpieczen (Ma 240),

- roszezenia skierowane na droge sadowa.

Po stronie MA ksigguje sie:

- wynagrodzenia naliczone w listach plac (Wn 404),

- roszozenia skierowane na droge sadows (Wn 240)

- naliczone zasitki na ligcie ptac, ktére pokrywa ZUS (Wn 229).

Saldo konta 231 moze wykazywa¢ dwa salda:

- saldo WN oznaczajace stan naleznosci,

- saldo MA stan zobowigzan.

Ewidencje szczegotows do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzed na
poszczegdlnych pracownikéw na kartach wynagrodzef oraz innych os6b fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia zgodnie z przepisami ZUS i podatkowymi,

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami'

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczef | zobowigzan z pracownikami z wszelkich innych
tytuldw niz wynagrodzenia.

Po stronie WN konta 234 ksieguje sie:

- nalezno$ci od pracownikdw z tytuh dokonanych przez jednostke éwiadezen odplatnych (Ma konto
851, 135, 760),

- naleznogci 1 roszezenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd (Ma 240),

- naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu dwiadezen socjalnych (Ma 851),

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow (Ma 130,135),

Po stronie MA ksigguje sig:

- pokryte przez pracownikéw z wiasnych Srodkaw koszty dziatalnosci operacyjnej jednostki {(konta
Zespotu 4),

- naleznosci od pracownikéw potracone na listach wynagrodzef (Wn 231),

- wplywy naleznosei od pracownikéw (Wn 130, 13 5,

- odpisanie naleznosci przedawnionych 1 umorzonych (Wn 761, 851).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosei,
roszczeft 1 zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedhig tytuléw rozrachunkdw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda;

- saldo WN - oznaczajgce naleznosci i toszezenia,

- saldo MA - oznaczajace zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”

Konto shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznogci i roszezen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réinego rodzaju rozliczedn a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych, Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ réwniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow,

Po stronie WN konta 240 ksigguje sie w szezegdinosei;

- przelewy na konta bankowe diet innych $wiadczen (Ma 130)

- ujawnione niedobory i szkody (np. materialy) (Ma 310, 011, 013),
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- roszezenia sporne (Ma 201, 231, 234)
- roszezenia z tytuhu niedoboréw i szkod ( Ma 240, 234),
- wplywy zwrotu kosztdw sadowych,
- wyplaty obcigzajace sumy depozytowe,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,
- korekty z tytuhs mylnych obeigzen i uznan rachunkéw bankowych (Ma 130, 135)
Po stronie MA konta 240 ksieguje sie:
- zobowiazania pracownikéw z tytulu potrgoen na listach plac takich jak sktadki na ubezpicczenia
osobowe, zajecia na mocy prawomocnych wyrokow sadowych i innych tytulow egzekucyjnych
Wn 231,
- ujawnione nadwyzki materiatow i stodkow trwatych (Wn 310, 011, 013),
- uznanic niedobordw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki (Wn 761),
- roszezenia sporne dot, pracownikow zasgdzone przez sgd i oddalone,
" - wplaty sum depozytowych (Wn 139),
- prawomocny wyrok zasadzajacy na rzecz wierzyciela zwrot kosztéw sadowych,
- korekty z tytutu mylnych obcigzefi i uznan rachunkéw bankowych (Mal30).
Na stronie Wn ksieguje sig naleznosei i roszczenia oraz splate i zmniejszenia zobowiazan, a na stronie

Ma powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezef. PN
Ewidencje szczegdlowa do konta prowadzi si¢ wedlug poszezegdlnych tytutdéw i poszezegélnych .
kontrahentdw., :

Konto moze wykazywaé dwa salda:
- saldo WN oznacza stan naleznosci,
- saldo MA oznacza stan zobowigzan,

Konto 245 - Wplywy do wyjaSnienia

shuzy do ewidencji wptaconych, na rachunki bankowe jednostki a niewyjasnionych kwot naleznosei
7 tytulu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Po stronie WN konta 245 ujmuje sig kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Po stronie MA konta 245 ujmuje sig kwoty niewyjagnionych wplat (Wn 130, 135, 139).

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo MA oznaczajgce stan niewyjasnionych wpfat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw akiualizujacych naleznodcei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ w zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoscei,

a na stronic Ma zwickszenia wartodei odpisow aktualizujacych naleznosci.

- odpis aktualizujacy warto$¢ naleznogci budzetowych Wn 751, 761 Ma 290,

- zmnicjszenie odpisu aktualizujgcego naleznosei w wyniku wplaty zaleglodci Wn 290 Ma 720, 760,
750 irownolegle Wn 130 Ma 221, ~
- aktualizacja wyceny naleznosci budzetu pafistwa realizowanych przez samorzadowsa jednostke

budzetowa — Wn 221 Ma 290,

- odpis naleznosci budzetowych, np. z tytutu przedawnienia, umorzenia w czebei naleznodei objete

odpisem aktualizujacym — Wn 290 Ma 221,

Ewidencje szczegdtowa do konta prowadzi sie wedlug poszezegdinych tytuiow.

Konto 290 na koniec roku wykazuje saldo strony Ma. Saldo to pomnigjsza w bilansie urzedu jako
jednostki budzetowej stan naleznoécei.

Wartos¢ naleznosei aktualizuje sie uwzgledniajac stopiefi prawdopodobieristwa ich zaplaty poprzez

dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

a) naleznodci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub stan upadiodei — do

wysokosci naleznosci nieobjgle] gwarancjg lub inoym zabezpieczeniem naleznosci
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,

b) naleznoci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o rgloszeniu upadiodei, jezeli
majgtek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie potrzeb kosztéw postgpowania
upadiodciowego w pelnej wysokosei naleznosci,
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) naleznodci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosei, w stosunky do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot do czasu
ich otrzymania i odpisania,

d) naleznogei kwestionowanych przez diuznikéw oraz z zaplaty ktérych diuznik zalega;
naileznoéci przeterminowanych - za ocene sytuacji majatkowej oraz stopnia Sciggalnodci
przyjmuje sig negatywny wynik postepowania egzekucyjnego — do wysokosci niepokrytej
gwarancja. [ub innym zabezpieczeniem naleznosci.

Zespol 3 - "Materialy i toWary"
Keonta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji Zapasow materiatow.,

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia wartodci stanu zapasdw materialéw a na stronie Ma -
Jjego zmniejszenia - zuzycie, Konto 310 moze wykazywaé saldo Wa, ktére wyraza stan zapasdw
materiatéw nie zuzytych na dzien bilansowy.

Materialy, takie jak:

* materialy biurowe, $rodki czystodci, materialy drobnych napraw i remont6w, drobny sprzet
gospodarczy do wyposazenia pomieszczes biurowych i $wietlic wiejskich, czgsei zamienne
bezposrednio wmontowane do samochoddw, czedei zamienne do komputerow, oleje, smary,
paliwo wlane bezposrednio do kosiarki, paliwo wlane bezposrednio do  zbiornikéw
w samochodzie, artykuly spozywcze zakupione na potrzeby selcretariaty, reczniki, herbata,
mydto zakupione pracownikom w ramach BHP, plyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki
na smieci, $cierki do zmywania podtdg itp. sa wydawane bezpodrednio do uzytkowania
i odpisywane s3 bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu (rezygnujgc z ewidencji
ilodciowo-wartodciowej), W przypadku gdy czesé z nich nie zostanie zuzyta do koica roky
obrotowego i stanowig znaczne zapasy oraz stanowig istotng warto$é wplywajaca na wynik
finansowy budzetu jednostki, to te pozostale ilosci materialdw obejmuje si¢ spisem z natury
i uyjmuje ich warto$é na koncie 31 0, zmniejszajgc réwnoczesnie koszty konta 401.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespoly 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzq do ewidenciji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Ponicsione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od ferminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np. faktur korygujgeych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespohu 4 kosztow finansowych, kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegblows kosztow rodzajowych prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przckrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdaf  finansowych, sprawozdan budzetowych Iub innych
sprawozdari okre$lonych w odrebnych przepisach obowiazujacych Jjednostke,

Konto 406 - ,, Amortyzacja” :

Konto 400 shizy do ewidencji koszt6w amortyzacji od srodkéw trwatych i wartogei nicmaterialnych
i prawnych, od kiérych odpisy umorzeniowe s dokonywane stopniowo wediu g stawek
amortyzacyjnych przyjetych przez kierownika Jjednostki.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w kotespondenciji z kontem 071,
a na stronic Ma ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

Konto 400 wykazuje w ciagu roku obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacii.

Saldo Wn konta 400 przenosi si¢ pod daty ostatniego dnia roky obrotowego na konto Ma 860 — wynik
finansowy.,

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.
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Konto 401 ,,ZuZycie materialéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia  materiatow i energii na cele dziatalnodei
podstawowej, pomocniczej i ogdlnej jednostki.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ w szczegdlnoei poniesione koszty z tytulu:

o zakupu materiatow i wyposazenia (§ 421, jesli wystepuje jednorazowy odpis amortyzacyjny
pozostatych §rodkdw trwalych nastgpuje operacja Wn 401 Ma 072),
zakupu $rodkéw zywnosei (§ 422),
zakup nagréd konkursowych (§ 419)
zakupu $rodkow dydaktycznych i ksi gzek (§ 424),
zakupu energii (§ 426) obejmujacy optaty za dostawe energii eloktrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z wiw tytafow oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.

Konto 402 - ,, Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w szczegdinodcei poniesione koszty z tytulu:

e zakupu ustug remontowych (§427),

o zakupu ustug pozostalych — poza doptatami do biletow dla uczniow dojezdzajacych do szkot

(§ 430), , :

e zakupu uslug przez jednostke samorzadowg od innych jednostek samorzadowych — m. in. za
pobyt w domu pomocy spolecznej (§433)
zakupu ustag remontowo—konserwacyjnych dotyczgcych obicktow zabytkowych (§ 43 43,
oplaty z tytutu zakupu ushig telekomunikacyjnych (§ 436),
zakupu ustug obejmuj gcych tlumaczenia (§ 438),
zakup ustug obejmuj acych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii (§ 439),

e oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe (§ 440).
Na stronie Ma konta 402 ujmuje sig zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztdw na konto 860.

Konto 403 - “Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegblnodei kosztéw z tytulu podatku akcyzowego, podatlku od
nieruchomogei i podatku od Srodkéw transportowych, podatku od czymnoéei cywilnoprawnych,
podatku Vat oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: optaty skarbowej, optaty notarialnej
{ optaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie w szczegdlnosei koszty z tytutu:

e wplaty na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wplywow podatku rolnego (§ 285),
podatku od nieruchomoéci (§ 448),
pozostatych podatkéw na rzecz budzetu pansiwa (§449),
pozostalych podatkow na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§ 450),
optaty na rzecz budZetu panstwa (§451),
optaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§452),

e podatek Vat do odliczenia (§453).
Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie saida poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860,

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnoscei podstawowej z tylutu wynagrodzei
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy O prace, Umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjngj 1 innych umow zgodnie z odrgbnymi przypisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osoborm fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Wn ujmuje sig w szczegdInosei koszty z tytutu;
* wynagrodzen osobowych pracownikow (§ 401,
¢ dodatkowego wynagrodzenia rocznego (§ 404),
* wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (§ 410),
* wynagrodzenia bezosobowego (§ 417,
Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalnosei

podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzjen bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztéw na konto 860,

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia®

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej 7 tytutu roznego rodzaju $wiadczes
na rrecz pracownikdw i osdb fizycznych zatrudnionych na podstawie Umowy o pracg, umowy
o dzieto i innych uméw, ktére nie sy zaliczane do wynagrodzer.

Na stronie Wn ujmuje sio w szczegolnosei koszty z tytulu;

*  wydatkéw osobowych niezaliczonych do wynagrodzef,, w szczegdlnosei $wiadczenia
rzeczowe wynikajace z przepiséw dotyczacych bezpicczefstwa | higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te $wiadczenia (§ 302),

* skladek na ubezpieczenia spoteczne (§411),

» skladek na Fundusz Pracy (§ 412),

* zakup uslug medycznych (w zakresie badan wstepnych i profilaktycznych pracownikéw)
(§ 428),

* odpiséw na zakladowy fundusz éwiadezen socjalnych (§ 444),

* szkoled pracownikdw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (§ 470),

Na stronie Ma konta 405 wmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadezeni na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztéw na konto 860,

"7 Konto 409 - ,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztow dziatalnosei podstawowej, ktdre nie kwalifikujg si¢ do ujecia
na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym vjmuje si¢ przede wazystkim zwroty wydatkow za
uZywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty kraj owych
1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
ztytuhi wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosei
finansowgj i pozostatych kosziéw operacyjnych,
Na koncie Wn 409 ujmuje si¢ w szczegolnosei koszty z tytuly:

* réznych oplat i sktadek (jezeli nie kwalifikujg si¢ do podatkéw i oplat) (§ 443),

* podrézy stuzbowych krajowych (§ 441),

*  podrézy stuzbowych zagranicznych (§ 442).
Na stronie Ma konta 409 ujmuje sig zmnigjszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzief bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 410 - ,Inne §wiadczenia finansowane z budzetn”

Konto 410 shuzy do owidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, kidre nie kwalifikujy si¢ do ujecia
na kontach 400-409 oraz 411, Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim wplaty na fundusze celowe
patistvowe, diety radnych, diety dla czlonkéw komisji dziatajgcych przy jst., zwrot koszty podrdzy
radnych i czlonkéw komisji, $wiadczenia spoleczne, stypendia dla studentéw i ucznidw.

Na koneie Wn 410 yjmuje si¢ w szezegdlnosei koszty z tytutu ;

* wplaty gmin i powiatdw na rzecz innych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz
zwigzkéw gmin, zwiazkéw powiatowo-gminmych, zwigzkdw powiatow oraz zwigzkéw
metropolitatnych (§ 290),

*  wplat na panstwowoe fundusze celowe np. policja (§ 300),
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o raznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych (§ 303),
nagrody o charakterze szczegdlnym nie zaliczane do wynagrodzenia, nagrody konkursowe,
nagrody dla nauczycieli przyznane przez ministréw, nagrody kuratora o§wiaty (§ 304),
zasadzone renty ( § 305),
swiadczenia spoteczne (§ 311),
stypendia i zasitki dla studentow (§ 321),
stypendia dla uczniéw (§ 324},
stypendia rézine ( § 325),
inne formy pomocy dla uezni6éw (§ 326),
uposazenia i $wiadczenia pieniezne wyplacane prze okres roku dla zolnierzy zawodowych
nadterminowych oraz funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby (§ 408),

e honoraria (§ 409).
Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych w/w kosziow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.

Konto 411 - ,,Pozostale obciaZenia,,

Konto 411 shizy do ewidencji kosztow dziatalnodci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujgcia
na kontach 400-410, kosztéw finansowych oraz pozostalych kosztéw operacyjnych. Na koncie tym
ujmuje si¢ przede wszystkim zwroty w roku nastgpnym nieprawidlowo wykorzystanych dotacji,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne np. za bezrobotnych i otrzymujgcych zasitki spoteczne, kary i
odszkodowania wyptacone na rzecz osob fizycznych i innych organizacji i jednostek oraz sktadki na
PFRON.

Na koncie 411 ujmuje sie w szozegdlnodei koszty z tytutu: .

o zwrotu dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosoi (§ 291, 295),

o pokrycia ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowigzan po likwidacji jednosiek
sektora finanséw publicznych (§ 4106),
skiadek na ubezpicczenia zdrowotne (§ 413),
zakupu $wiadezen zdrowotnych dla osob nieobjetych  obowigzkiem ubezpieczenia
zdrowotnego (§ 429),
kary i odszkodowania wyplacane na rzecz o0s6b fizycznych (§ 459),

¢ kary i odszkodowania wypfacane na rzecz o0s6b prawnych i innych jednostek organizacyj nych
(§460),

o wplaty na PFRON (§ 414),

e odsetki od dotacji oraz platnosei: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem Iub
wykorzystanych 2 naruszeniem procedur, o ktérych mowa wart. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmicrmej wysokosci (§ 456),

Na stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ zmniej szenie poniesionych w/w kosziOw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztdw na konto 860.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow,,

Konto stuzy do ujgeia w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (W okresach
poiniejszych), ktore byly ujete na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartosci
poniesionej. Stozy rowniez do zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosziéw oraz Tezerw
tworzonych na koszty w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ przypadajgce na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore
poniesiono w poprzednich okresach (Ma 640). .

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ koszty poniesione w czasie, a pozostawione do rozliczenia
w nastepnych okresach (Wn 640).

Saldo konta 490 jest przenoszone w koficu roku obrotowego na konto 860.
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Zespol 6 ,,Produkty”
Konto zespolu 6 w jednostce stuzy do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw”

Konto 640 shizy do ewidencji kosztow przysztych okresdéw (rozliczenia CZynne} oraz rezerw
na wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia bierne),

W jednostce mozna ksiggowaéd na koncie Wn:

wydatki poniesione w roky budzetowym a dotyczace kosztéw roku nastgpnego np. zakup ubezpieczen
majatkowych, oplat za abonament telefoniczny oraz Internet, wydatkéw z tytulu prenumeraty oraz
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwiazku z ktérymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowiazania przypadajace na biezaey okres
sprawozdawczy oraz zaliczenic do kosztéw okresy sprawozdawczego kosztéw poniesionych
w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié ustalenic:

- wysokosei tych kosztéw zakupu, ktére podiegaja rozliczeniu w czasie,

- wysokodei innych roziiczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtg ich tytutdw,
Saldo Wn konta 640 wyraza kosaty przyszlych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowigzafi przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

W jednostce Urzedzie Gminy nie stostje sie rozliczen migdzyokresowych do kosztow, ktbre maja
nieistotng warto$é dla jednostki i dlatego nie bedg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszg koszty
Jednostki w danym roku,

Zespét 7 -, Przychody, dochody i koszty
Konto zespohu 7 stuzg do ewidencii:
* przychod6w i kosztéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towarow, przychodow
i kosztéw operagji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow operacyjnych,
* podatkéw nie ujetych na koncie 403,
* dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych,

Ewidencje szczegdlows prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb

planowania, analizy i sprawozdawczosei oraz obliczenia podatkdw.

Konto 700 ,, Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia.
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy ustug wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek, 0séb fizycznych.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych ustug, produktéw, a na stronje
Ma konta 700 ujmuje sie przypis przychoddéw ze sprzedazy ushig (np. ze sprzedazy ustug
komunalnych) w korespondencii z kontem 221.
Ewidencja szczegotowa do konta 700 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji dochoddw,
W konicu roku obrotowego przenosi sig:

* przychody netio ze sprzedazy na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Na koncie 700 nie nalezy ujmowaé przychodéw z najmu i dzierzawy klasyfikowanych jako dochody
w § 075 ,Dochody z najmu i dzierzawy skiadnikéw majatkowych Skarbu Panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz
innych uméw o podobnym charakterzo®,

Konte 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych zwigzanych bezpodrednio
z podstawows dziatalnoécig jednostki, w szezegblnosei dochodéw, do kidrych zalicza sig podatki,
oplaty oraz inne dochody nalezne na podstawie odrebnych ustaw.
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W szczeg6lnosei na koncie tym ujmuje si¢

1) podatki i oplaty lokalne,

2) subwencje i dotacje,

3) optaty z tytulu trwatego zarzadu nieruchomogciami,

4) inne dochody otrzymywane na podstawie decyzji administracyjnej.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sig odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
Po stronie WN ksigguje si¢:
- odpisy naleznofci z tytutu dochodow budzetowych.
Po stronie MA ksigguje sig:
- przypisy z tytulu dochodéw budzetowych (Wn 221),
- dochody zrealizowane bezposredaio na rachunek budzetu z tytutu subwencji lub dotacji oraz
dochodéw) z Urzeddw Skarbowych ewidencjonowanych w § 001 i § 002: — Wn 222 Ma 720 (na
konice miesigea na podstawie PK sporzadzonego na podstawie danych z konta 901 Organu).
Ewidencja szczegdtowa do konta powinna zapewni¢ wyodrebnienic przychod6w z tytutu dochoddw
budzetowych wedlug pozycji planu finansowego oraz sprawozdania RB-278S.
W zakresic podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdlowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy podatkowe ewidencje szczegotows stanowi informacja o dochodach budzetowych
udostepniana na stronie Ministerstwa Finansow.
W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie ma konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronje Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody finansowe, a w szczegolnodci przychody,
ze sprzedazy papietow wartodciowych, przychody z udziatow i akeji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw oboych i papieréw wartosciowych oraz
odsetki od érodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych, odsetki za zwioke w zaplacie
nalesnodci, dodatnic roznice kursowe (wplyw na rachunek bankowy zw/w operacjii Wn 130). Na
stronic Ma konta 750 ujmuje si¢ przypisane odsetki nalezne na koniec kwartalu od naleznoSci
podatkowych oraz pozostatych naleznodci.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sig odpisy przychodow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 750 powinna zapewniad wyodrgbnienie przychodow finansowych
z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostee odsetki od pozyczek.

W koficu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi si¢ na strong Ma konta 860 i na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztdw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szezegblinodei wartodé sprzedanych udziatéw, akeji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek (Ma 130), odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem odsetek obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji,
ujemne roznice kursowe, Z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji, odpisy
aktualizujace wartodé naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto ze sprzedazy weksli, czekow
obcych i papieréw wartosciowych.

Ewidencja szczegSlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztowym operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i kredytow i odsetki za zwioke
od zobowigzafl.

W koficu roku obrotowego przenosi sig koszty finansowe na strong Wn konta 860 i na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stizy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziafalnoscia
jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
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Po stronie MA ksigguje sig w szczegblnosei:

- przychody ze sprzedazy materiatéw w cenje zakupu lub nabycia materiatéw (wystawiona faktura Wn
221 Ma 760),

- przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz &rodkéw
trwalych w budowie (wystawiona faktura Wn 221 Ma 760),

- pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza sig w szczegOlnosci odpisane przedawnione
zobowigzania (Wn 201, 240, 234), otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe,

- przychody z tytuhu zwrotu kosztow postepowania sadowego,

- przychody o nadzwyczajne] wartosci lub ktdre wystapily incydentalnie,

- wyksiggowanie uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujacych wartosé naleznogci po ustaniu
przyezyn ich usiania (np. w zawiazku 7 ich zaptata Wn 290).

Na koniec roku obrotowego Konto 760 Przenosi si¢ na strone Ma konta 860 i konto 760 nic wykazuje
salda.

Keonto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnogcig
jednostki,

W szezegdInosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig;

- koszty osiagniecia przychodéw w wartogei cen zakupu [ub nabycia materiatow,

pozostafe koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szezegoinosei odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznodci, odpisy aktualizujace od naleznosei, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosei lub ktére wystapily incydentalnie, ’
W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto
761 nie wykazuje salda.

Zespél 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”
Konta zespoly 8 shiza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
- 1rozliezen migdzyokresowych przychoddéw. :

“Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartogei majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian,
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma Jjego zwickszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowy jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sic w szezegbInodei:
s przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konfa 860,
* przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych  dochodéw
budzetowych z konta 222,
* przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetn i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
* roznice z aktualizacji wyceny érodkéw trwalych,
¢ wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych, wartogel niematerialnych
i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,
*  wartos¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szezegolnodcet;
* przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,
* przeksiggowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych  wydatkéw
budzetowych z konta 223,
wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
* réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,
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» nieodplatne otrzymanie §rodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,
v warto$é aktywow przejetych od jednostek zlikwidowanych.

Schematy ksiggowan:
1. Warto$é sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkow trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych:
a) przeksiggowanie dotychezasowego umorzenia — Wn 071 Ma 011,
b) przeksiggowanie wartosci biezacej — Wn 800 Ma 011,
2. Nieodplatnie otrzymane $rodki trwale i inwestycje od innych jednostek:
1. warto$¢ poczatkowa — Wn 011, 080 Ma 800,
2. dotychczasowe umorzenie — Wn 011 Ma 071,
3. Zaptata faktury za inwestycje tub érodki trwate nie wymagajace montazu — Wn 011, 080, Ma
201, 240, i réwnolegle Wn 810 Ma 800.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwickszen
i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Wn jub Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe oraz Srodki z budZzetu na inwestycje”
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegdinosci:

s dotacje przekazane ze Srodkow budzetu w czeéei uznanej za wykorzystane lub rozliczone na
realizacje zadah wlasnych Gminy (dotacje podmiotowe, celowe) Ma 224,

o rownowartodé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu
na finansowanie inwestycji: §rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 "Fundusz jednostki".

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowe]
i przeznaczenia dotacji.

Na konicc roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjmuje si¢ nastepujaca ewidencje

810/224 - Dotacje, ktore zostaly uznane 7a wykorzystane fub rozliczone,

810/800 — Rownowarto$é dokonanych wydatkéw na ofinansowanie inwestycji wiasnych jednostki
budzetowej, '

800/810 — Przeksiegowanie w koficu roku rocznej sumy przekazanych dotacji i wydatkow na
sfinansowanie wiasnych inwestycji jednostki budzetowej.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczed
migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta ujmuje sig¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, ana stronie Wn — ich zmniejszenie
tub rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczed migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego
np. rozliczenie przychodow z tytutu dlugoterminowych naleznosci finansowych / konto 226 /.
Ewidencja szezegdtowa do konta 840 powinna ustali¢ stan:

e rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszania 1 zmniejszania,

e rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszezegblnych tytuldw oraz przyozyn ich

zwigkszefi i zmnigjszefi.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktbre oznacza stan rezerw i rozliczef migdzyokresowych
przychodow.
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Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnigjszen zaktadowego funduszy swiadczen
socjalnych,

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunky bankowym, ujmuje sie na
koneie 135 "Rachunki érodkow funduszy specjalnego przeznaczenia®,
Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
* stanu, zwigkszenl i zmniejszen zakladowego funduszu éwiadczefi socjalnych, z podziatem
wedhug Zrédet zwiekszen i kierunkow Zmnigjszen,
* wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosei uzyskanych przychodéw przez poszezegolne
rodzaje dziatalnosei socjalne;.
Po stronie WN ksigguje sig w szczegolnodei:
- Wyptacone zapomogi dla pracownikdw,
- wyplaty dofinansowania wypoczynku pracownikéw,
~ pomoc finansows,
- pozostate wydatki zwigzane z dziatalnoscia socjalng Urzedu.
Po stronie MA ksigguje sie w szczegolnoscer:
- wplyw srodkéw z budzety z tytuhu odpiséw,
- naliczone odsetki od érodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym,
- odsetki z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek,
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych,

Konto 855 - ,Fundusz mienia 2likwidowanych jednostek”
Konto 855 sthuzy do ewidencji réwnowartosc] mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw komunalnych
lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zalozycielski { nadzorujgcy,

zlikwidowanych jednostek, ustalong na podstawie bilanséw likwidacyjnych tych Jednostek
w korespondencji z kontem 015,

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszua mienia zlikwidowanych Jednostek, przejgtego przez organ
zatozycielski, a nieprzekazanego spolkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na
wlasne potrzeby, lub wlasnoéé mienia sprzedanego ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”™
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki,
W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
* poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410
i411,
®  wartos¢ sprzedanych materiatow w korespondencii z kontem 760,
* kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w kortcu roku obrotowego sume:
® uzyskanych przychodéw, w korespondencji = poszezegOlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg neito, saldo Ma - zysk netio.
Saldo jest przenoszone w roku hastgpnym, pod daty przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.

Konta pozabilansowe
Konto 973 — Malocenne $rodki trwate
Konto 973 stuzy do pozabilansowej ewidencji matocennych $rodkéw trwatych tzn. o wartodci

poczgtkowej ponizej 500 zt. Na stronie Wn wmuje sig zwickszenia dotyczgce matocennych rodkéw
trwalych, ktore zostaty zakupione i spisane w kosziy w momencie zakupu, natomiast na stroniec Ma
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zmnigjszenia z tytulu rozchodowania matocennych Srodkéw trwalych, np. w wyniku likwidacji,
sprzedazy czy nieodplatnego przekazania.

Saldo Wn konta 973 wyraza wartosé matocennyeh $rodkéw trwatych, uzytkowanych przez Urzad
Gminy w Gzach.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia micdzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
otganizacyjiiymi gminy Gzy w celu sporzgdzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 jest zapewnienie danych w zakresie wylaczefi
w Igcznym  bilansie jednostek budzetowych, w lacznym rachunku zyskéw i strat (wariant
porbwnawczy) jednostek oraz w Jacznym zestawieniu zmian w funduszu jednostek.
Na sironie Wn konta 976 ujmuje sig wedlug stanu na koniec roku budzetowego naleznosci
od innych jednostek budzetowych, bedacych jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy (jednostki
samorzadu terytorialnego, sporzadzajacej faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow
samorzadowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma wedlug stanu na koniec roku budzetowego,
zobowiazania wobec tych jednostek.
Wzajemne naleznosci i zobowigzania tych jednostek podlegaja wylaczenin w tacznym bilansie
obejmujacym dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych. :
Na stronic Wn konta 976 ujmuje sie rowniez zmnigjszenia funduszu gpowodowane przekazaniem
srodkéw trwatych i érodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych do innych
jednostek organizacyjnych gminy Gzy (jednostki samorzadu ferytorialnego sporzadzajacej faczne
sostawienie zmian w funduszu obejmujgee dane wynikajace z zestawiefl zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma — zwickszenia funduszu jednostki
wynikajace z otrzymania érodkéw trwatych i $rodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od jinnych jednostek organizacyjnych gminy Gzy, objetych lacznym
zestawieniem zmian w funduszu jedpostki.
Zwiekszenia i zmnigjszenia funduszu wykazane w sestawieniu zmian w funduszu (dotyczace tego
samego zdarzenia gospodarczego pomiedzy dwoma jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy
podlegaja wylaczeniu w lacznym zestawieniu zmian w funduszu  obejmujacym dane wynikajgce
7 zestawie zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sig réwniez koszty ponoszone na riecz innych jednostek
organizacyjnych gminy Gzy, objetych tacznym rachunkiem zyskéw i strat obejmujgcym dane
wynikajace z rachunkéw zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych, natomiast na stronie
Ma przychody otrzymane od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy.
Operacje gospodarcze powodujace powstanie w jednej jednostce kosztow, a W drugiej przychodow
podlegaja wylgczeniu w taczmym rachunku zyskéw i strat, obejmujacym  dane wynikajace
7 rachunkow zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych.
Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym pic powinno
wykazywaé salda.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkow budzetowych

oraz jego korekt.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
tj. (zwigkszenia’™”, Zmniejszenia .-, POPrzez ksiggowania na PK) a na stronie Ma: réwnowartosé

zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130) warto$¢é planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym (Uchwata Rady Gminy o niewygasajacych
wydatkach) oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona W szozegdlowodei planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Stuzy do ewidencji planu  finansowego niewygasajacych  wydatkéw dysponenta  $rodkéw
budzetowych. '

Na stronie W konta uj muje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje sie: _

- rownowarto$é  zrealizowanych wydatkéw  budzetowych obcigzajacych plan niewygasajacych
wydatkéw budzetowych,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgsei niezrealizowanej lub wygaslej.
Ewidencja szczegétowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

‘Na koniec roku konto nie powinno wykazywaé salda.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisanin na kontach podainikéw

Konto shuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw.

Na stronie Wn konta ksigguje sic przypisy w wysokogci naleznosei do pobrania.

Na stronie Ma konta ksieguje sig :

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) odpisy kwot naleznogci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Konto 993 — Obee $rodki trwale

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji wartogei poczgtkowej obcyceh $rodkéw trwatych
uzywanych przez jednostkg na podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych uméw, Jezeli obiekty te
sq zaliczane do aktywéw trwatych  wynajmujacego, wydzierzawiajacego 1 sg przez nich
amortyzowane. Zapiséw na koncie 993 dokonuje si¢ jednostronnie. Na stronie Wn ksigguje sie
wartosé poczatkows obeyeh drodkéw trwalych w momencie ich ofrzymania do uzywania, a na stronje
Ma warto$é poczatkowa $rodkéw trwalych po zakoficzeniu okresu najmu, dzierzawy i zwrocie
srodkéw trwatych. Saldo Wn konta 993 wyraza warto$é obeych srodkéw trwalych,

Konto 994— Nalezno$ci warunkowe

Kq,li:to 994 shizy do ewidencji nalesnosci warunkowych z tytuly otrzymanych papieréw
watto§ciowych i gwarangji ubezpieczeniowych stanowigeych gwarancje zabezpicczenia wykonania
robét i ustug budowlanych. Zapiséw na koncie 994 dokonuje si¢ jednostronnie, Na stronie Wn ujmuje
sig warto$é otrzymanych gwarancji wedhig kontrahentéw, a na stronie Ma ich zwrot po uplywie
terminu gwarancji.

Konto 995 — Zobowigzania warunkowe

Konto 995 shizy do ewidencji zobowiazah warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i porgezeii, takze wekslowych, Obowigzek wykonania tych §wiadezen Jest uzalezniony od
zaistnienia okreslonych zdarzen,

Zapiséw na koncie 995 dokonuje sie jednostronnie.

Na stronie Ma konta ujmuje sig udzielone poreczenia i gwarancje, w tym wekslowe, natomiast
na stronie Wn konta wyksiggowuje sie zobowiazania warunkowe po uplywie terminu waznogei.

Saldo Ma konta wyraza wartogé udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen,

Konto 996 - Srodki trwale w likwidacji

Konto 996 shuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwatych postawionych
w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszezenia do czasu ich fizycznej likwidacji Tub sprzedazy.
Zapiséw na koncio 995 dokonuje sig jednostronnie,

Na stronie Wn ksigguje sie wartosé poczatkows srodka trwatego postawionego w stan likwidacji
(réwnolegle do wyksiggowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Ma ksigguje sie wartogé poczgtkowa érodka trwatego po zakoriczeniu likwidacji fizycznej
lub sprzedazy.

Saldo Wn konta 995 wyraza warto$¢ srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji.
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Konto 998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

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

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- rownowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym

- rdwnowartosé zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaly wydatki roku nastepnego (Ma 999).
Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow., decyzji i innych
postanowiei, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

Ewidencje analityczna do konta 998 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkow, powinna zapewniaé w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych
wydatkéw. Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkow budzetowych jednostki wykazuje sie
w sprawozdaniu Rb-28S.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ réwnowartosé zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej (Ma 998).

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podzi atek klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 6

do Zarzgdzenia Nr 12/2025
Wéijta Gminy Gzy

z dnia 11 lutego 2025 r,

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong  przed dostepem  0s6b hieupowaznionych zapewniajg  sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiegowe. 84 to atestowane zamki Zamontowane
w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci alarmu przeciwwlamaniowego.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw 83 odpowiednie szafy/sejiy.

1. Szezegdlnej ochronie poddane sa:
¢ sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
ksiegowy system informatyczny,
kopie zapiséw ksiegowych,
dowody ksiegowe,
dokumentacja inwentaryzacyjna,
sprawozdania budzetowe i finansowe,
dokumentacja, opisujaca przyjete zasady przez jednostke zasady rachunkowosci.

2. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych i danych stosuje sig:
¢ regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa nie rzadziej niz na koniec tygodnia pracy, prze
informatyka urzedu i przechowywane w innym pomieszezeniu niz znajdujy sie komputery
zawierajgce dane,

rémicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowiazkéw: -

danego pracownika),

® szezegdlng uwage przy wykonywaniu operacji  usuwajacych zbiory  (kasowanie,
formatowanie), }

* bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamianja
programéw z jakichkolwiek nosnikow nie poddanych uprzednio sprawdzeniy programem
antywirusowym, :

* stosowanie przetestowanego uprzednio sprzety i wlasciwych parametréw zasi lania,

* ograniczenie dosigpu przez administratora sieci do katalogow 7 programami ksiggowymi
wylgcznie dla uzytkownikéw uprawnionych,

* posiadanie przez wszystkich uzytkownikéw programéw identyfikatora elektronicznepgo i hasta
umozliwiajgeych rozpoznanie zapiséw dokonywanych brzez te osoby (okresowa zmiana
hasel),

* profilaktyke antywirusows - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowaite programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem » zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- zakaz pozostawienia wlgczonego komputera w sieci beg opieki lub mozliwogci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwick operacji z klawiatury bez
podania hasta,

- $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku,



- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksicgi rachunkowe drukowane sg nie pézniej miz na koniec roku obrotowego.
7a réwnowazne 7 wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tredci ksiagg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalo§é zapisu informacji, przez ¢zas nie krétszy niz
5 1at, liczgc od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a tak#e dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzefi albo inne dowody, na podstawic ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury jub renty), liczac od dnia, W ktérym pracownik
przestal pracowaé u danego phatnika skiadek na ubezpicczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U.
22024 r., poz. 1631 ze zm.).

Okresowemu przechowywaniv podlegaja:

e dowody ksiggowe — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje zostaly ostatecznie zakonczone,

e dowody ksiggowe dotyczace érodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow handlowych,
roszezef dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roki obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, splacone lub
ulegly przedawnieniu, ‘

e dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, kasty wynagrodzefi lub inne dokumenty
stanowigce podstawg ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) — przez okres
wymaganego dostgpu do tych informacji tj. 50 lat,

o dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu tgkojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe
i dokumenty przez okres 5 lat,

e dokumentacja zwiazana z proj ektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Furopejskiej i innych
pafstw oOraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczaeych Zrodet finansowania danego projektu atbo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania nicktérych z nich, to dla tych
dokumentéw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zhiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoficzenia dziatalnoéei jednostki na skutek:
s polgczenia z inng jednostka lub przeksziatcenia formy prawngj — zbiory bgda przechowywarne
przez jednostke kontynuujgea dziatalnose,

o jej likwidacji — zbiory przechowuje Wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiagciwy organ prowadzacy ewidencj¢
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

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



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

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika Jednostki i pozostawieniy
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw:.







