zarzADZENIENTAL M p
WOIJTA GMINY GZY

zdnia .4 N, ™ AN 9 ANAN
w sprawie wprow adzenia zasad (polityki) rachunkow osci w Urzedzie Gminy Gzy.

Na podstawie przepiséw' art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 .
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) i szczegOlnych ustalen zawartych w art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych. samorzagdowych zakiadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 ze zm.), Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375) zarzadza sig, co nastepuje:

8 1. Wprowadza sig;

1) Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigce zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia,

2) Obowigzujagce metody wyceny aktywdw i pasywOw oraz ustalania wyniku
finansowego stanowiace zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia,

3) Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigce zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

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

5) Plan kont jednostki budzetowej /urzedu gminy/ z komentarzem stanowigce zatgcznik
Nr 5 do zarzadzenia,

6) System ochrony danych w jednostce stanowigcy zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowiazkéw do zapoznania sie z powyzszymi zasadami i przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

8 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Tracg moc przepisy dotyczgce Ogoélnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych.
Obowigzujacych metod wyceny aktywéw i pasywdéw oraz ustalania wyniku finansowego.
Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, Planu kont budzetu z komentarzem. Planu kont
jednostki budzetowej /urzedu/ z komentarzem, Systemu ochrony danych w jednostce zawarte
w Zarzadzeniu Nr 2/2018 Woéjta Gminy Gzy z dnia 2 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy.



8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia
1stycznia 2020 r. A

IK GMINY



Zatgcznik Nr 1 lin
do Zarzadzenia Nr

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Migjsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Gzy oraz Gminy Gzy prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy
Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

2) Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczeg6lne miesigce, w ktdrych sporzadza sie:
a) deklaracje ZUS,
b) deklaracje VAT-7,
c) deklaracje PFRON,

d) sprawozdania budzetowe okre$lone w przepisach rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2019. poz.
1996 ze zm.):

3) Sporzadzane sg nastepujgce sprawozdania:
a) za okresy miesieczne sporzadza sie:
e sprawozdanie Rb-27S,
e sprawozdanie Rb-28S,
b) za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
* sprawozdanie Rb-27ZZ,
¢ sprawozdanie Rb-50,
¢ sprawozdanie Rb-NDS,
¢ sprawozdanie Rb-Z.
» sprawozdanie Rb-N,
» sprawozdanie Rb-ZN,
c) za kwartat liii sporzadza sie:
e sprawozdanie Rb-NWS,
d) za okres roczny sktada sie:
e sprawozdanie Rb-27S.
e sprawozdanie Rb-28S,
» sprawozdanie Rb-PDP,
¢ sprawozdanie Rb-ST
e sprawozdanie Rb-UZ
e sprawozdanie Rb-UN



Sprawozdania Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-UN i Rb-ZN sporzadzane s na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1773) Sprawozdania
budzetowe Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-NDS, Rb- NWS, Rb- ST, Rb-PDP sporzadzane sg
na podstawie przepisdbw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2019 r., poz. 1996 ze zm.):

4) Na dziehn zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza sie:
a) sprawozdania finansowe obejmujace:

» bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1911 ze zm.) zwanego w dalszej czesci ,,rozporzgdzeniem”,

e rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalgcznika nr 10 do
,rozporzadzenia”,

e zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,
« informacje dodatkowg zgodnie z zatgcznikiem nr 12 do ,,rozporzadzenia”

b) sprawozdania finansowe wjednostce samorzadu terytorialnego :
* bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

» lgczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

» 1gczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 10 do ,,rozporzgdzenia”,

e faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych wedtug zalgcznika nr 11 do
,»rozporzadzenia”,

» skonsolidowany bilans jst wedtug zatgcznika nr 9 do ,,rozporzgdzenia”.
» I3czng informacje dodatkowa zgodnie z zatgcznikiem nr 12 do ,,rozporzadzenia”.

5) Sprawozdania sporzgdza sie na podstawie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych, w formie
papierowej lub elektronicznej i w terminach okreslonych w przepisach o sprawozdawczosci.

6) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie i sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej (w ztotych
i groszach).

7) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS. do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowg za pomocg programu
komputerowego Ksiegowo$¢ Budzetowa wersja Windows (aktualizowana przez producenta
w zaleznosci od potrzeb) od dnia 1.01.2011 r. Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman
i Tadeusz Groszek sp.j. 05-120 Legionowo, ul. Pitsudskiego 31/240.

2) Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedng cato$¢ odzwierciedlajagcg dziennik i ksiege gtéwng oraz zapewnia automatyczng kontrole



ciggtosci zapiséw oraz przenoszenia obrotdw i sald. Doktadne informacje dotyczace programu
komputerowego z okre$leniem struktury, wzajemnych powigzan oraz funkcji w organizacji catosci
ksigg rachunkowych iw procesach przetwarzania danych, a takze opis systemu informatycznego,
zawierajacego wykaz programéw, procedur lub funkcji, wraz z opisem algorytmow i parametrow
oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod zabezpieczenia dostepu
do danych isystemu ich przetwarzania szczegétowo opisane sg w Instrukcji, zalgczonej do
oprogramowania.

3) Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka
na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie ksiag
rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wyfgczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdw i sald. ktére tworza:
a) dziennik.
b) ksiege gtowna,
c) ksiegi pomocnicze,

d) zestawienia: obrotdw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
e) wykaz skfadnikow aktywdw i pasywow (inwentarz).

5) Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane Sg W nim
chronologicznie.

b) zapisy sg kolejno numerowane, sumy zapiséw liczone sg w sposéb ciggty co pozwala na ich

jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

c) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

6) Ksiega gtow na (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

a) podwdjnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdéw budzetu jst, ktére sg ujmowane w terminie ich

zaptaty (zasada kasowa).

7) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOtawiajgce dla wybranych kont
ksiegi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gtéwnego.

8) Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywajg na zmiane stanu
sktadnikow aktywow i pasywow. Petnig wytacznie funkcje informacyjo-kontrolng. Obowigzuje na
nich zapis jednostronny, ktdéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innymi urzadzeniami
ewidencyjnymi.

9) Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca
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

c) sume sald na dzieh otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

d) obroty ,,Zestawienia obrotdw i sald kont" sg zgodne z obrotami dziennika.

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

11) Koszty dziatalnosci Urzedu Gminy ujmuje sie na kontach syntetycznych w uktadzie rodzajowym.



12) Ewidencje prowadzi sie wg dziatéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji budzetowej (oraz na
pozycje) wystepujace w planie finansowym Urzedu.

13) Koszty rodzajowe Urzedu nie podlegajg rozliczeniu na kontach zespotu .,5”.

14) W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje sie wszystkie obciazajace ja koszty dotyczace danego
roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty.

15) W jednostce Urzedu Gminy nie stosuje sie rozliczern miedzyokresowych kosztéw poniewaz nie
majg istotnej wartosci. Nie sg wiec rozliczane w czasie lecz powiekszajg koszty jednostki w danym
roku.

16) Wptywy z tytutu zwrotu wydatkéw z lat ubiegtych ujmowane sg na dochody za$ wptywy z tytutu
zwrotu wydatkéw dotyczacych roku biezacego ujmowane sg na zmniejszenie wydatkow.

17) Wyjatkiem od w/w zasady sg w szczeg6lnosci zwroty wydatkéw z Powiatowego Urzedy Pracy za
prace spotecznie uzyteczne oraz za zorganizowanie miejsc pracy dla oséb bezrobotnych, gdzie zwroty
przyjmowane sg na dochody. Takie bowiem rozwigzanie odzwierciedla prawidlowe wykazanie
danych w sprawozdaniach o zatrudnieniu.

18) Do kosztéw miesigca kalendarzowego zalicza sie koszty na podstawie dokumentdw, ktdre wptyng
do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznym do dnia 10-ego nastepnego
miesigca z zastrzezeniem zamknigcia roku (miesigca grudnia).

19) Dowody ksiegowe dotyczgce zdarzen danego roku. wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego
roku, jezeli wptyng do Referatu Planowania Budzetu i Finanséw po opisie merytorycznym do dnia
sporzadzenia bilansu, sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.

21) Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde

zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym z zastrzezeniem pkt 18.

22) Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej (zewnetrzne dowody otrzymane od kontrahenta) zwane dowodami zrodtowymi.

23) Podstawg zapisbw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

b) korygujace poprzednie zapisy;

C) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego;

d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

24) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow'
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocy ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

25) Dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach dokonywanie (przedptat zadatkéw) na zakup
towaréw i ustug (np. szkolenia, prenumerata, materiaty i inne) na podstawie Faktury pro forma
lub zlecenia/zamowienia osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zamoéwienie.

26) Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektow unijnych podlegaja odrebnym uregulowaniom w

formie zarzadzenia kierownika jednostki.

27) Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowg kupowanych na biezaco, w ilosciach dostosowanych

do potrzeb i wydanych bezposrednio do uzycia materiatéw biurowych, srodkdw czystosci i drobnych

materiatdw przeznaczonych do napraw sprzetu - materiaty te sa odnoszone w koszty bezposrednio po
zakupie.



4. Metody iterminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych

1) Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
oraz z zaktadowej instrukcji inwentaryzacji.

2) Wjednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikdw majatku
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych.

b) Uzgodnienie z bankami stanu $rodkéw pienieznych, zaciggnietych kredytéw, wyemitowanych
obligacji, z kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw
aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz
wyjasnienie irozliczenie ewentualnych rdznic.

c) Poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i wery fikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

3) Spisowi z natury zgodnie z zaktadowsg instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja;

a) nieruchomosci zaliczone do inwestyciji,

b) papiery wartosciowe w postaci materialnej (tj. takie, w ktérych zawarte w nich prawa sa
zapisane na papierowym dokumencie),

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

d) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, ktére zgodnie z decyzjq
kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzier bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikdw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena jezeli
stanowig one znaczne zapasy oraz stanowig istotng warto$¢ wplywajagcg na wynik
finansowy  budzetu jednostki. Wartos¢ tych skladnikdw wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ..Materiaty” oraz kory gowane sg koszty w wartosci tego stanu,

e) znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem Srodkdw trwatych,
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow,

0 znajdujgce sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad
Srodkow 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 skladnikdw aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wihascicielem.
4) Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywdw finansowych na rachunkach bankowych Ilub
przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujacych
w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodno$ci stanu podpisuje kierownik/skarbnik jednostki.
Uzgodnienie stanu dotyczy:
« aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- nalezno$ci od kontrahentéw,
- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,



» warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

» papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.

5) Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzah wobec os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

c) naleznosci od pracownikoéw,

d) naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

6) Por6wnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywOw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

a)
b)

c)
d)
€)
0

9)
h)

i)
)
K)
1)
m)

n)

wartosci niematerialnych i prawnych,

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

dtugoterminowych aktywdw finansowych, np. akcji i udziatdw w spétkach.

Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych.

Srodkdw pienieznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczeri miedzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych.

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych.

aktywow 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.

gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkdw trwatych,

funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przysztych okreséw,

innych rozliczen miedzyokresowych.

7) Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

a)

b)

weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegOlnych tytutdw praw majatkowych,

sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi
w ustawie o podatku dochodowym.

8) Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

a) czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposdb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmiemosci przychoddw
1 kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1ustawy o rachunkowosci,

b) bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.



9) Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzagdu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentéw).

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

e wyciagami z ksiag wieczystych,

¢ decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,

e umowa 0 oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego.

10) W jednostce samorzadu terytorialnego inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie
danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

11) Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujagc zmiany ich stanu (zwiekszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w S$wietle
obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

12) Inwentaryzacja rozliczeri miedzyokresowych przychoddéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych tytutdw tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dtugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin
ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

13) Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na wery fikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie skutkow toczgcego sie postepowania
sadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajgcymi ryczatty od dostawcow
udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw gwarancyjnych.

14) Terminy inwentaryzowania skfadnikow majatkowych:

a) Ustala sie nastepujacg czestotliwos¢ inwentary zowania sktadnikéw majatkowych:

* co0 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w skiad $rodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do
Srodkéw trwatych oraz inwesty cje,

e CO 2 lata: zapasy materiatdw, produktow gotowych i péifabrykatéw znajdujacych sie na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

e co rok: pozostate skfadniki aktywow i pasywdw, tj. materiaty ewidencjonowane na koncie
310, Srodki trwate obce pozostajgce w uzytkowaniu jednostki.

b) Ustala sie terminy inwentaryzacji:

* nadzien bilansowy kazdego roku:
- akty wow pienieznych,
- kredytéw bankowych.
- papieréw wartosciowych.
- rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (materiaty, towary w magazynie) jak réwniez
towardw, ktdre odnosi sie bezposrednio w koszty w dniu ich zakupu - zgodnie z decyzjg
kieréw nika jednostki
- skfadnikdéw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji.

* wostatnim kwartale roku:
- Srodkow trwatych w budowie,



- aktywOw objetych wylgcznie ewidencjg ilosciowa,

- nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych,

- materiatbw w magazynie,

- stanu naleznosci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikow majatku, z wyjatkiem
znajdujacych sie w posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe, transportowe,
spedycyjne, sktadowania,

- aktywdw bedacych wilasnoscig innych jednostek.

o Zawsze:

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktdrych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikdéw majatku,

- inwentaryzacje przeprowadza sie na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.



Zatkgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr .K.l.toio
Wojta Gminy Gzy _
zdmal&5”.Cu.e.JPZO,

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdw i pasywéw wynikaja z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019 r. poz. 900 ze zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U. 2017 r., poz. 1911 ze zm.)

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu
ustalania warto$ci zobowiazan zaliczonych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57. poz. 366)

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywdw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowos$ci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba
ze przepisy dotyczgce likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwate stanowigce whasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wiasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci okreslonej
w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢
rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., Dz. U. z 2019 r,
poz. 865 ze zm.).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071.,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Srodki trwate i wartosci niematerialne i
prawne umarza sie i amorty zuje za okres catego roku w grudniu.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wy mienionej w ustawie o podatku



dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami:
» traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkoéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii*.

Ewidencja szczeg6towa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tgcznie na jednym
koncie 020 ,WartoSci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczeg6lnych podstawowych i dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych. W tym celu
zaktada sie konta analityczne: jedno dla odpisywanych w 100% wartosci 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 ,,Wartosci
niematerialne i prawne”,

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
» Srodki trwate
» pozostate Srodki trwate
» inwestycje (srodki trwate w budowie).

Srodki trwate to skfadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
Srodki trwate stanowiagce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzy mane
w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmujg w szczegélnosci:

e nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng

wiasnoscig, budynki, budowle,

* maszyny i urzadzenia,

» $rodki transportu i inne rzeczy,

» ulepszenia w obcych $Srodkach trwatych,

* inwentarz zywy.
Do $rodkow trwatych jednostki zalicza sie takze obce Srodki trwate znajdujace sie wjej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje onajako ,,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

« w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

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

* w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

» w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okre$lonej w decyzji o przekazaniu.

e w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka.

Na dzieri bilansowy S$rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia si¢
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwafe ewidencjonuje sie w podziale na:

« $rodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,

» pozostate Srodki trwate na koncie 013 ..Pozostate Srodki trwate”.

Srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych
i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie



szczeg6towe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1053 ze zm.), a takze rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczeg6towego sposobu i trybu finansowania
inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow)
stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktérym
przyjeto Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkoéw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntdw nie podlega aktualizacji.

Pozostate Srodki trwate to $rodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 ,,rozporzadzenia”, ktére finansuje sie
ze srodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak
ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).
Obejmuja:
e odziez
* meble i dywany
« $rodki trwate o wartoSci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate Srodki trwale:

e ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,Pozostate Srodki trwate" od
kwoty 500 zt do 10.000 zt i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondenciji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”

e pozostate Srodki trwate o wartosci w cenie nabycia ponizej 500 zt odnoszone sg
bezposrednio w koszty pod datg zakupu.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkdéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkdw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakonfczenia inwestycji, w tym réwniez:

e niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

» koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
e opfaty notarialne, sagdowe itp.,
» odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztdw og6lnego zarzadu
oraz kosztdw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztéw przetargéw, ogtoszen i innych.
W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w szczeg6lnosci nastepujace
koszty:

» dokumentacji projektowej,

» nabycia gruntéw i innych skfadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

» badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wasciwosci geologicznych terenu,

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



» opfat z tytutu uzytkowania gruntéw iterenéw w okresie budowy,

» zalozenia stref ochronnych i zieleni,

e 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.

Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 i 12 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie
nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujgcych na dziehd bilansowy, tj. wedtug
obowigzujacego na ten dzier kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej warto$¢
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztéw finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sie wedtug art.
35b ustawy o rachunkowosci, przy czym (8 10 ,,rozporzadzenia”):
» (w organie finansowym) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu
zalicza sie do wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,
» odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego.

Na dzieA bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymagane]j zapfaty.
Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczeg6lnosci:

e akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

< akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedtug zasad dla udziatdbw w innych
jednostkach lub metoda praw wihasnosci (dla aktywow trwatych).

Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegolnych rodzajow
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skiadniki majgtkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowg (organ zatozycielski 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, ktére kontynuujg dziatalno$¢. Skiadniki takiego mienia ujmowane sg na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci
okreslonej w:

* decyzji/umowie o0 przekazaniu innym podmiotom,

» decyzji o przyjeciu do srodkdw trwatych jednostki,

» dokumencie sprzedazy,

» dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

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



Zapasy

Zapasy obejmujg materialy. Materialy wycenia sie w cenach zakupu. Przyjecie materiatdow do
magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchdd materiatdw z magazynu w przypadku

prowadzenia ewidencji wedtug rzeczywistych cen zakupu wycenia sie metoda ,,pierwsze weszio,
pierwsze wyszto” (FIFO).

Jednostka nie prowadzi ewidencji materiatow takich jak: Srodki czystoSci, materiaty drobnych napraw
i remontow, materiaty' biurowe, drobny sprzet gospodarczy do wyposazenia pomieszczeA biurowych
i Swietlic wiejskich, czesci zamienne bezposrednio wmontowane do samochoddéw, czesci zamienne
do komputeréw, oleje, smary, paliwo wlane bezposrednio do kosiarki, paliwo wlane bezposrednio do
baku samochodu, artykuly spozywcze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki, herbata, mydto
zakupione pracownikom w ramach BHP. plyty CD. kosze na $mieci, wiadra, szufelki na $mieci,
Scierki do zmywania podtdg itp.

Zakupione powyzej materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci jednostki
i ksiegowane w koszty.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalanajest warto$¢ niezuzytych materiatdw w cenie
zakupu, ktdrg ujmuje sie na koncie 310 "Materiaty”, zmniejszajac rownocze$nie koszty dziatalnosci.
W bilansie rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych wyceniane sg w cenach nabycia lub koszcie
wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktoéra wtym przypadku oznacza, ze 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 skiadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sie wedtug ceny ich
zakupu.

* Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wiasnym zakresie wycenia sie wedtug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem produktow w
toku, ktérych wycena na dzied bilansowy dokonywana jest w wysoko$ci materiatow
bezposrednio zuzytych na ich wytworzenie.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzieh bilansowy w
wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznodci i udzielone pozyczki krdtkoterminowe zaliczane do aktywdéw finansowych wycenia si¢
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktdre przeznaczone sg do zbycia w terminie
3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:
» odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzajg te fundusze,
» (w organie jst) odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu, ktére
zalicza sie do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od nalezno$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysoko$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzied bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny:

e sg umarzane w catosci lub w czesci, aich splata odraczana lub rozktadana na raty wedtug
zapiséw zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegajg
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.



Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez Poczte Polska Spdtke Akcyjng” za polecenie przesyiki listowej
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej.

Walute obcg na dzieri bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ogtoszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje sie w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczace s$rodkéw
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej -
odpowiednio po kursie:

» faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji - w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan,

e $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien -
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujagcy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacji.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce.
bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesiecy, a krétszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien
bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest
nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczgce przysztych
okres6w sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

Przedmiotem rozliczeri kosztéw czynnych sa:
o koszty czynszow i dzierzawy ptaconych z gory
e koszty energii optaconej z géry
« koszty ubezpieczen majgtkowych
» koszty opfat za wieczyste uzytkowanie gruntéw
e podatek od nieruchomosci

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne:

* majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty
dziatalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu spraw ozdawczego:
e w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowosci (w kwocie wymagajacej zaptaty lub skorygowanej cenie nabycia),
» w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej - wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do paristwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytubu poreczen igwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedlug wymaganej
kwoty zaptaty.

Zohowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiagzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu S$redniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod
datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.



Zobhowigzania zaliczane do panstwowego dtugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wediug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci wedtug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w jednostce
oszacowanych skutkéw toczacego sie postepowania sadowego.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powiekszajg zobowigzah bilansowych, poniewaz nie nastapito spetnienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokfadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu Srodkéw
pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie wjednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
i poreczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i poreczenia

Przychody przysztych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
Srodkdw z tytutu Swiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych
(art. 41 ust. 1pkt 1ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz

w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajagcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
c) wydatkéw Srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

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

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

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zysk6w i strat przedstawionym w zakgczniku
10 do ,,rozporzadzenia” sktada sie:

e wynik z dziatalnosci podstawowej,

» wynik z dziatalnosci operacyjnej,

« wynik brutto,

e wynik netto.

W organie 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 poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu", 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktdre nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztdw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ..Wynik na pozostatych



operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

fezary Andrzej Wojciechowski



Zakacznik Nr 3 u ‘ 2020

do Zarzadzenia Nr

alStiw K
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zatgcznik nr 5
do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 3 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont
dla budzetu panfstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej (Dz. U. poz. 1911 ze zm.)
zwanego w dalszej czesci ,,rozporzadzeniem”.

W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe:

« dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochodéw wydatkéw projektdw unijnych, przychodéw z tytutu prywatyzacji oraz operacji
niekasowych wedtug planu kont,

» dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organdw podatkowych jst na podstawie planu
kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci 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 nastepujace konta (zatgcznik nr 5 do
zarzadzenia):
Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaty
« 011 Srodki trwate
» 013 Pozostate $rodki trwate
¢ 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
» 020 Wartosci niematerialne i prawne
» 030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
» 071 Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e 072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych



« 073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycije)
Zesp6t 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

» 130 Rachunek biezacy jednostki

e 135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
* 139 Inne rachunki bankowe

e 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

« 141 Srodki pieniezne w drodze
Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

e 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

e 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

e 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

» 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkdw europejskich
» 225 Rozrachunki z budzetami

e 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

e 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

» 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

» 240 Pozostate rozrachunki

e 245 Wplywy do wyjasnienia

e 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespot 3 - Materiaty i towary

e 310 Materialty
Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie

e 400 Amortyzacja
e 401 Zuzycie materiatdw i energii
» 402 Ustugi obce
* 403 Podatki i optaty
* 404 Wynagrodzenia
e 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
* 409 Pozostate koszty rodzajowe
* 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
* 411 Pozostate obcigzenia
e 490 Rozliczenie kosztow
Zespot 6 - Produkty

* 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

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



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

e 761 Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

e 800 Fundusz jednostki

e 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

e 840 Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
» 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

e 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe

e 973 Matocenne skfadniki majatku

e 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

e 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

e 981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

e 991 Rozliczenia z inkasentami

e 993 Obce $rodki trwate

* 994 Naleznosci warunkowe

* 995 Zobowigzania warunkowe

996 Srodki trwate w likwidacji

e 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
* 999 Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zataczniku nr 6 do
zarzadzenia.

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtdwnej
01 1,,Srodki trwate*” wedtug:

» Kksiegi inwentarzowej prowadzonej za pomocg programu komputerowego

Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych
z podziatem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacije:

« date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

e numer inwentarzowy obiektu

* nazwe $rodka trwatego

» specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sie na zespdt komputerowy lub inny skiadajacy
sie z okreslonych czesci ztozony Srodek trwaty

» warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego i wartosci poszczegdlnych czesci sktadowych

» wartos$¢ po aktualizacji

» wartos¢ po ulepszeniu

» symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych



» stawke amortyzacji

* roczng kwote amortyzacji

e rok budowy lub produkcji

¢ miejsce eksploatacji (pole spisowe)

e date rozchodu i numer dowodu

* numer pozycji ksiegowania rozchodu

» warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

» warto$¢ ksiegowg netto rozchodowanego $rodka trwatego.

013 ..Pozostate Srodki trwale” wedtug ksiegi inwentarzowej (prowadzonej za pomocg programu
komputerowego) na poszczegdlne obiekty inwentarzowe.

Pozostatym $rodkom trwatym nadaje sie indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze

inwentarzowej w oddzielnych pozycjach.

Poza szczegdétowag ewidencjg ilosciowo-wartosciowa prowadzi sie dodatkowo imienne Kartoteki
wyposazenia w odziez.

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

020 ,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla podstawowych $rodkéw
trwatych.

030 ,,Diugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutéw poszczegélnych sktadnikdw.

071 ,, Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych" wedtug zasad
podanych dla srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 ,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych" wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych.

073 ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe" wedtug tytutdw poszczegélnych
skfadnikow.

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedlug poszczegélnych zadan inwestycyjnych.

130 ,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™ wedtug poszczeg6inych funduszy.
139 ,,Inne rachunki bankowe" wedtug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug kontrahentow.

140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wedlug tytutdw poszczeg6inych  skiadnikow
krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych Srodkéw pienieznych z podziatem na wyrazone
w walucie krajowej i obcej wedtug poszczeg6inych walut obcych.

141 ,,Srodki pieniezne w drodze” wedtug tytutéw poszczegélnych $rodkéw pienieznych w drodze.

201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami.

221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dtuznikbéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkoéw europejskich” wediug
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu Srodkdw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

225 ..Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem.

226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedtug poszczegélnych tytutdw naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krétkoterminowe (ptatne
w ciggu 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego) i dtugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ..Pozostate rozrachunki publicznoprawne4t wedtug poszczeg6lnych tytutdw i podmiotow
rozrachunkow.



231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedtug pracownikéw jednostki iinnych oséb fizycznych,
wobec ktérych zostaty naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikow oraz wedtug

tytutdw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutdw rozrachunkéw, roszczen i rozliczen.
245 ,,Wplywy do wyjasnienia” wedtug poszczegblnych niewyjasnionych wplat.

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dtuznikéw, od ktoérych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego.

310 ,,Materiaty" wedtug poszczeg6lnych materiatow.

Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i409-411 w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” wedtug kosztéw zakupu podlegajacych rozliczaniu
W czasie.

700 ,,Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia” wedtug:
* podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji,
* przedmiotdw i kierunkdw sprzedazy.

720 ,,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczeg6towa uwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczeg6towa stanowi informacja o dochodach pobieranych przez te organy (zamieszczona na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow).

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

751 ,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat.

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedtug pozycji rachunku zyskoéw i strat.

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskéw i strat.

800 ,Fundusz jednostki” wedtug tytutdw zwiekszen i zmniejszeni funduszu wymienionych
w zestaw ieniu zmian w funduszu jednostki.

810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu S$rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje" wedtug:

* podziatek klasyfikacji budzetowej.

e jednostek, ktérym przekazano dotacji,

< jednostek, ktorych dotyczg ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich.
840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw" wedtug tytutow:

e utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

» przychodow' przysztych okresdw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.
851 ,,Zaktadowy- fundusz socjalny” wedtug:

o Zrodet zwiekszen i kierunkéw wykorzystania funduszu,

» przychoddéw i kosztow poszczeg6lnych rodzajow dziatalnosci socjalnej.

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



Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i nieodptatnych naleznosci budzetowych dla
organéw podatkowych JST stosuje sie ksiege gtdwng urzedu JST obejmujaca konta:

130 Rachunek biezacy urzedu

141 Srodki pieniezne w drodze

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Zasady klasyfikacji zdarzeh oraz zakres ksigg pomocniczych kont ksiegi gtownej wynikajg
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. z 201 Or. Nr 208, poz. 1375).

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla wydatkéw w ramach wspotfinansowania
programoéw i projektéw realizowanych ze srodkdw europejskich:

dla potrzeb realizacji uméw wspotHinansowanych ze srodkéw europejskich nalezy wyodrebni¢
ewidencje ksiegowa projektu poprzez wydzielenie kont analitycznych umozliwiajgcych
identy fikacje kont wystepujgcych w danym projekcie,

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zwigzanych z realizacja projektow
finansowanych z udziatem funduszy pomocowych lub wspoétfinansowanych z innych
dotacji okreSlajg w zaleznosci od potrzeb odrebne zarzadzenia dla kazdego projektu.

dokumenty ksiegowe (oryginaty) stanowia odrebny zbiér dokumentdw przechowywanych
w oddzielnej teczce,

w 0og6lnym zbiorze dokumentdéw oryginaty' zastepuje sie kopia.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programéw komputerowych:

Ksiggowo$¢ Budzetowa z Planowaniem - BUDZET, zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spoétka Jawna. Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240. - licencja styczen 201 1Ir. System komputerowy rachunkowosci
obejmuje modut - ksiega gtowna (F-K),

System wymiaru podatkéw lokalnych od oso6b fizycznych - PODATKI zakupionego w firmie
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

System ksiegowosci podatkdw i optat - KSGZOB zakupionego z firmie Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spdtka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego
31/240,

System wymiaru optat lokalnych, mandaty, opfata targowa, optaty za Smieci - OPLOK
zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
Spoétka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Uniwersalny program ksiegujacy UProKs zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spdétka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

Program do przygotowywania przelewow - PRZELEWY zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,

System wymiaru podatkéw lokalnych od os6b prawnych - JGU zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna, Legionowo ul.
Pitsudskiego 31/240,



System wymiaru podatkéw od $rodkéw transportowych - AUTA zakupionego w firmie
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

Prowadzenie Ewidencji Srodkéw Trwatych oraz ich umorzen - SRODKI TRWALE
zakupionego w firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
Spétka Jawna, Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240,

System ewidencji, zakupu, sprzedazy, i centralizacji VAT zakupionego w firmie Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna, Legionowo
ul. Pitsudskiego 31/240,

Kadry i Pface - TP Serwis Software Tomasz Przeslakiewicz, ul. S. Wyspianskiego 30. 06-400
Ciechanow.

Procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz wykaz zbiorow i wzajemnych
powigzai w komputerowym systemie rachunkowosci znajdujg sie w instrukcjach programoéw
opracowanych przez autoréw. Wersja wszystkich programow jest na biezaco aktualizowana.

Dokumentacja opisujagca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna
z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

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



Zalgcznik Nr 4 o
do ZarzadzeniaNr K\i& i0

PLAN KONT BUDZETU /ORGANU/Z KOMENTARZEM

W jednostce samorzadu terytorialnego w zakresie ksiegi gtéwnej organu finansowego
prowadzone sg konta:

konta bilansowe:

Konto 133 - Rachunek budzetu

Konto 134 - Kredyty bankowe

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

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

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw
Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 902 - Wydatki budzetu

Konto 903 - Niewykonane wy datki

Konto 904 - Niewygasajgce 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 pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy ksiegowe
na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych i muszg byé zgodne
z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym ksieguje sie
sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240 jako
"sumy do wyjasnienia”. ROznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.

Po stronie WN konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu. Po stronie
MA konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu. Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty
dokonywane ze $rodkéw budzetu.

Po stronie WN ksieguje sie w szczegdlnosci:



- subwencje i dotacje na realizacje zadan zleconych i wiasnych,

- dochody budzetowe przekazywane przez jednostki budzetowe,

- wplywy dochoddéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowane bezposrednio na rachunku

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

budzetu w korespondencji z kontem 222,

- dochody z tytutu udziatu w podatkach stanowigcych dochody budzetu panstwa

- inne dochody budzetu, w tym pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi
i pochodzace z budzetu Unii Europejskiej,

- otrzymane kredyty, pozyczki oraz wptywy z emisji obligacji,

- lokaty pieniezne,

- sptaty pozyczek udzielonych z budzetu,

- wptywy dochoddéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

- VAT nalezny od jednostek budzetowych,

- zwroty niewykorzystanych Srodkow przez jednostki budzetowe,

- sumy do wyjasnienia,

- wply wy zrealizowanych dochodéw do rozliczenia z budzetem parstwa,

- spadki, darowizny i zapisy na rzeczjst,

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

- bledy w wyciggach bankowych.

Po stronie MA ksieguje sie w szczegolnosci:

- wydatki urzedu jako jednostki budzetowej objete planem finansowym realizowane bezposrednio
z budzetu stanowia operacje rownowazng z przelewem z rachunku budzetu na wydatki urzedu
jako jednostki w korespondencji z kontem 223,

- przekazanie S$rodkéw' budzetowych na wydatki jednostek budzetowych na zadania wiasne
i zlecone,

- przekazanie $rodkéw na wydzielone rachunki jednostek budzetowych na realizacje projektow
realizowanych z budzetu Unii Europejskiej lub innej bezzwrotnej pomocy zagranicznej.

- przelew $rodkéw na rachunek $rodkéw niewygasajacych,

- lokaty pieniezne,

- sphate kredytow, pozyczek oraz wykup obligaciji,

- zwroty niewykorzystanych dotacji celowych,

- pozyczki udzielone przez gmineg,

- odprowadzenie naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,

- bledy w wyciggach bankowych,

- zwroty sum do wyjasnienia.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN oznacza stan $rodkéw pienieznych
na rachunku budzetu, a saldo MA - kwote wykorzystanego kredytu udzielonego jednostce samorzadu
terytorialnego przez bank na rachunek budzetu.

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

Konto 134 - Kredyty bankowe

stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych przez gming, przelanych na rachunek budzetu
przez bank.

Po stronie WN ujmuje sie splate kredytow w korespondencji ze strong MA konta 133 a ich umorzenie
w korespondencji z kontem 962.

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

Konto 134 moze wykazywac saldo MA oznaczajace zadtuzenie z tytutu zaciggnietych kredytéw na
finansowanie budzetu.

Ewidencja analityczna do konta 134 prowadzona jest wg umow kredytowych w celu ustalenia ich
stanu zadtuzenia.



Konto 135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki

stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkdw na niewygasajace wydatki,
Po stronie WN ujmuje sie wplyw S$rodkéw pienieznych na rachunek Srodkdw na niewygasajgce
wydatki w korespondencji z kontem 133.

Po stronie MA ujmuje sie wyplaty na pokrycie wydatkéw niewygasajacych. realizowanych przez
jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo WN oznaczajgce stan Srodkéw pienieznych na rachunku.

Zapisy dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych co powoduje zgodno$¢ zapisbw miedzy
jednostka a bankiem.

Ewidencja analityczna do konta 135 prowadzona jest wg realizowanych zadan.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

stuzy do ew idencji srodkdw pienieznych w drodze, w tym:

- Srodkdw otrzymanych z innych budzetbw w przypadku, gdy S$rodki zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

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

- przekazanie z rachunku budzetu srodkéw na rachunek bankowy na wkiad wiasny realizowanego
projektu, finansowanego z pozyczki na wyprzedzajace finansowanie.

Na stronie WN konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
MA - zmniejszenia Srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo WN . ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

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

Po stronie WN ujmuje sie dochody zrealizowane przez jednostki w wysokosci wynikajacej
z okresowych sprawozdan budzetowych Rb-27S w korespondencji z kontem 901.

Po stronie MA ujmuje sie srodki z tytulu zrealizowanych dochoddéw przekazane przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

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

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

stuzy do ewidencji rozliczen jednostek budzetowych z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

Po stronie WN ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek,
w korespondencji z kontem 133.

Po stronie MA ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokos$ciach
wynikajacych ze sprawozdan okresowych Rb-28S, w korespondencji z kontem 902.

Po stronie WN ksieguje sie:

- przekazanie $rodkéw z rachunku biezacego budzetu dla jednostek, na realizacje wydatkéw
budzetowych (Urzad Gminy, GOPS ijednostki oswiatowe) w korespondencji z kontem 133.

Po stronie MA ksieguje sie:



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

- zwrot niewykorzystanych przez jednostki srodkéw.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo WN oznaczajace stan $rodkéw pienieznych przekazanych
jednostce lecz nie wykorzystanych na wydatki biezace i majatkowe.

Ewidencja analityczna do konta 223 prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy ustalenie rozliczen z
poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki S$rodkéw
pienieznych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Po stronie WN ksieguje sie w szczeg6lnosci:

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

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

- naliczenie udziatdéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych naleznego za m-c grudzien roku
obrachunkowego w korespondencji z kontem 901,

- odprowadzenie naleznego VAT do Urzedu Skarbowego,

- VAT naliczony - rozliczenie zjednostkami budzetowymi.

Po stronie MA ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- wplywy z tytubu udziatbw z MF i dochodéw z Urzedéw Skarbowych, w ciagu roku
w korespondencji z kontem 133

- wplyw udziatéw w podatku dochodowym od os6b fizycznych w styczniu za miesigc grudzien
poprzedniego roku obrachunkowego,

- VAT nalezny - rozliczenie zjednostkami budzetowymi.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda:

saldo WN - oznacza stan naleznosci,

saldo MA - oznacza stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

Ewidencja analityczna do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegolnych tytutdw oraz wedtug poszczegolnych budzetéw.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Po stronie WN ujmuje sie $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkoéw jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.

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

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu rozliczeri z poszczeg6lnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im S$rodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

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

Po stronie WN ksieguje sie w szczeg6lnosci:



- zwroty sum do wyjasnienia,

- bledy w wyciggach bankowych.

Po stronie MA ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- sumy do wyjasnienia,

- btedy w wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo WN oznacza stan naleznosci a saldo MA stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.
Ewidencja analityczna do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegélnych
tytutéw i kontrahentéw.

Konto 250 - Naleznosci finansowe

stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Po stronie WN ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci, a po stronie MA ich zmniejszenie.
Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo WN oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo MA saldo nadptat z tytutu naleznosci
finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczeg6lnosci
z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Po stronie WN ksieguje sie:

- sptate pozyczek zaciggnietych przez gmine,

- umorzenie pozyczek zaciggnietych przez gmine,

- wykup obligacji.

Po stronie MA ksieguje sie:

- wartos¢ zaciggnietych przez gmine zobowigzan finansowych, w tym pozyczek i emitowane
obligacje.

Konto moze wykazywaé dwa salda.

Saldo WN oznacza stan nadptaconych zobowigzarh finansowych a saldo MA stan zobowigzan
finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Po stronie WN konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Po stronie MA zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych z tytutu niesptaconych udzielonych
pozyczek w korespondencji z kontem 962 oraz z tytutu gwarancji i poreczen (zaptaconych za
dtuznikéw) oraz odsetek od udzielonych pozyczek - w korespondencji z kontem 9009.

Saldo MA oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu

stuzy do ewidencji osiggnietych dochodow budzetu gminy.

Po stronie WN ksieguje sie:

- zmniejszenie dochodéw budzetowych,

- przeksiegowanie na dzied 31 grudnia salda MA dochodéw budzetu gminy na konto 961 - Wynik
wykonania budzetu.

Po stronie MA ksieguje sie w szczegdlnosci:

- zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody na podstawie miesiecznych sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem 222,

- zrealizowane przez Urzedy Skarbowe dochody na podstawie informacji udostepnionej w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu obstugujgcego ministra wiasciwego do spraw
finanséw publicznych w korespondencji z kontem 224,



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

- dochody z innych tytutdéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

- dochody z tytulu subwencji, dotacji i udziatbw w podatkach, ktore zostaty kasowo zrealizowane
w miesigcu grudniu roku poprzedniego, w korespondencji z kontem 909,

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw wedtug
podziatek planu finansowego.

Zrealizowane dochody Urzedu Gminy poprzez rachunek budzetu nalezy traktowaé na tych samych
zasadach jak okresowe przelewy dochoddw realizowanych przez jednostki budzetowe i ujmowaé
w ewidencji budzetu zapisem Wn 133 Ma 222.

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

Ewidencja analityczna do konta 901 prowadzona jest w podziale na dochody organu, dochody
jednostki Urzedu Gminy, dochody pozostatych jednostek oraz projektéw i zadan realizowanych
z ramach dotacji, ktore wymagajg wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

Konto 902 - Wydatki budzetu

stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie 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 wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego
sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczeg6towa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Konto 903 - Niewykonane wydatki

stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Po stronie WN ksieguje sie wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkdow.

Po stronie WN ujmuje sie:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

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

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

Konto 904 moze wykazywac saldo MA do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkdw lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkdow.

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

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe
stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Po stronie WN ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowiace

wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw, pozyczek oraz wyemitowanych
obligaciji).



Po stronie MA ujmuje sie przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw (np.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Konto 909 moze wykazywaé saldo WN i MA.

Ewidencja analityczna do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug
poszczegolnych tytutow.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie WN lub MA konta 960 ujmuje sie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu (w roku nastepnym) odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku saldo konta 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 moze wykazywac saldo WN lub MA:

saldo WN - oznacza stan skumulowanego deficytu,

saldo MA - oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu czyli deficytu lub nadwyzki.

Po stronie WN dokonuje sie przeksiegowania na dzien 31 grudnia roku budzetowego poniesionych
w ciggu roku wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wy datkéw
w korespondencji z kontem 903.

Po stronie MA dokonuje sie przeksiegowania na dzien 31 grudnia roku budzetowego zrealizowanych
w ciagu roku dochodéw budzetu, w korespondencji kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodla zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

Saldo WN oznacza stan deficytu a saldo MA stan nadwyzKki.

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

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

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

Po stronie WN konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Po stronie MA konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Saldo WN konta 962 oznacza wystgpienie w danym roku wyzszych kosztéw niz przychody
i wykazywane jest w bilansie ze znakiem minus.

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

Saldo konta 962 w nastepnym roku budzetowym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu za rok poprzedni, przeksiegowuje sie na konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu.

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

stuzy do ewidencji planu dochoddéw budzetu oraz jego zmian.

Po stronie WN ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Po stronie MA ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany zwiekszajgce planowane dochody.
Saldo MA konta 991 okres$la w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie po stronie WN konta
991.



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

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

Po stronie MA ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatk6w.
Saldo WN konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu gminy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie po stronie MA konta
992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.
Po stronie WN ksieguje sie:

- naleznosci od innych budzetéw

- splate zobow igza wobec innych budzetéw.

Po stronie MA ksieguje sie:

- zobowigzania wobec innych budzetow,

- wplaty naleznosci otrzymanych od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN konta oznacza stan naleznosci od innych
budzetéw, a saldo MA stan zobowigzan.

CByAndrzej Wojciechowski
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PLAN KONT JEDNOSTKI BUDZETOWEJ/URZEDU/ Z KOMENTARZEM

W zakresie ksiegi gtéwnej Urzedu Gminy prowadzone sg konta:

Konta bilansowe
Zespot 0- Majatek trwaty
011 Srodki trwate
» 013 Pozostate $rodki trwate
* 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
» 020 Wartosci niematerialne i prawne
» 030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
e 071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

e 072 Umorzenie pozostatych Srodkéw trwabych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

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

Zesp6t 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe
e 130 Rachunek biezacy jednostki
» 135 Rachunek $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
e 139 Inne rachunki bankowe
e 140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
e 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
e 221 Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych
e 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
e 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich
» 225 Rozrachunki z budzetami
e 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
e 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
e 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
e 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
* 240 Pozostate rozrachunki
e 245 Wplywy do wyjasnienia



290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary

310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zespdt 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

973 Matocenne skfadniki majatku

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

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkdéw podlegajacych
ewidencji na kontach podatnikéw

993 Obce Srodki trwate



* 994 Naleznosci warunkowe

* 995 Zobowigzania warunkowe

« 996 Srodki trwate w likwidacji

e 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
» 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Komentarz do kont jednostki
Zespot 0 "Majatek trwaty”
Konta zespotu 0 stuzg do ewidencji :

* rzeczowego majatku trwatego,

» wartosci niematerialnych i prawnych,

» dlugoterminowych aktywdw finansowych.
» umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 - ”Srodki trwate”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych

zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej srodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie

071.

Po stronie WN ksieguje sie:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu (Ma 201 i réwnolegty

zapis Wn 810 Ma 800 przy zaptacie faktury) lub z inwestycji (Ma 080) oraz wartos¢ ulepszen

zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowg $rodka trwatego (Ma 201).

- przychody s$rodkéw trwatych otrzymanych w drodze przeniesienia wiasnosci rzeczy i praw

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

- przychody $rodkoéw trwatych nowo ujawnionych (Ma 800),

- nieodpfatne otrzymanie $rodka trwalego nowego (Ma 800), uzywanego (warto$¢ netto Ma 800.

warto$¢ umorzona Ma 071) i zwiekszenie wartosci poczatkowej dokonane na skutek aktualizacji ich

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

- rozliczenie efektow inwestycji (Ma 080).

Po stronie MA ksieguje sie:

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

zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (warto$¢ netto Wn 800. warto$¢ umorzona Wn

071, przy sprzedazy wystawiona faktura Wn 201 Ma 761),

- ujawnione niedobory $rodkéw trwatych (wartos¢ netto Wn 240, warto$¢ umorzona Wn 071),

- zmniejszenie warto$ci poczatkowej $srodkdw trwatych dokonanej w wyniku aktualizacji ich wyceny

(warto$¢ umorzona Wn 800, warto$¢ dotychczasowego umorzenia Wn 071).

Ewidencja szczeg6towa do konta 011 prowadzona jest technikg komputerowg przy wykorzystaniu

programu ,,Srodki trwate” i umozliwia:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

- ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo WN, oznaczajace stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowej.



Konto 013 - ”Pozostate srodki trwate”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszerh wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych o wartosci od 500 z do 10.000 zi, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wysokosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Po stronie WN ksieguje sie zwiekszenia, a na stronie MA zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkdw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072.

Po stronie WN konta 013 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu (Ma 201) lub inwestycji (Ma 080),

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu (Ma 240),

- nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate na podstawie decyzji wtasciwego organu (Ma 072),
na podstawie darowizny (Ma 760).

Po stronie MA konta 013 ksieguje sie w szczeg6lInosci:

- wycofanie Srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania (Wn 072),

- ujawnione niedobory S$rodkow trwatych w uzywaniu (Wn 240 i réwnoczesne wyksiegowanie
umorzenia z konta 072 na Ma 240).

Ewidencja szczegétowa do konta 013 prowadzona jest technika komputerowg przy wykorzystaniu
programu ,,Srodki Trwate” i umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych
do uzywania oraz 0séb lub komdrek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywaé saldo WN, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszer wartosci mienia przyjetego przez organ
zatozycielski po zlikwidowaniu przedsiebiorstwa komunalnego lub innej jednostki organizacyjnej,
czyli zaktadu budzetowego lub gospodarstwa pomocniczego.

Na stronie Wn tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegdlnoSci:

« warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub innej
jednostce (Ma 855).

» korekte mienia, stanowigca roznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spéice,
innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego (Ma 855),

e warto$¢ mienia zwrdconego przez spoOtke lub pozostajacego po zlikwidowanej jednostce
organizacyjnej, ktoéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego (Ma 855).

Na stronie Ma tego konta organ zatozycielski ujmuje w szczegdlnosci:

» warto$¢ mienia pozostajagcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spétce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udziat do spétki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom (Wn 855),

» korekte warto$ci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej z warto$cig mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom (Whn 855).

Ewidencje szczegdtowg do konta 015 stanowi:

e bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz
z zakgcznikami,

» dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki wedtug wartosci wynikajacej z ich bilansu likwidacyjnego, bedacego w dyspozycji
organu zalozycielskiego, a nieprzekazanego spdice, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzyjetego na wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.



Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszer i zmniejszehn wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.

Po stronie WN konta 020 ksieguje sie wszelkie zwiekszenia a w szczeg6lnosci:

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

- nieodpfatne otrzymanie wnip umarzanych jednorazowo od innych jednostek (Ma 072) i wnip
umarzanych stopniowo (warto$¢ netto Ma 800, warto$¢ dotychczasowego umorzenia Ma 071)

- otrzymanie w drodze darowizny wnip umarzanych stopniowo (Ma 800) i wnip umarzanych
jednorazowo (Ma 760)

Po stronie MA konta 020 ksieguje sie wszelkie zmniejszenia a w szczegdlnosci:

- rozch6d wnip (umarzanych stopniowo warto$¢ netto Wn 800, warto$¢ umorzenia Wn 071 i wnip
umarzanych jednorazowo Wn 072),

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 umozliwia podziat wedtug ich tytutdw oraz
komérek, ktérym powierzono wartos$ci niematerialne i prawne oraz powinna umozliwi¢ nalezyte
obliczenie umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz
umorzenia pozostatych umorzonych w 100% pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych (na
koncie 072).

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo WN oznaczajac stan wartoSci niematerialnych i prawnych
w warto$ci poczatkowej.

Ewidencja prowadzona jest technika komputerowa przy wykorzystaniu programu ,,Srodki trwate"

Do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych wyodrebnia sie konta wedtug potrzeb np. :

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

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

Konto 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegélnosci akcji i innych
dtugoterminowych aktywow finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepiséw
prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Po stronie WN ksieguje sie wszelkie zwiekszenia, a po stronie MA wszelkie zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczeg6lnych
sktadnikéw diugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - ""Umorzenie srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych podlegajacych umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke
Urzad Gminy Gzy.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Umorzenia nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku na korcu roku obrotowego.

Po stronie WN ksieguje sie wszelkie zmniejszenia umorzenia spowodowane rozchodami $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych lub urzedowym zmniejszeniem w wyniku aktualizacji
Srodkow trwatych (Ma 011,020 - wnip umarzane stopniowo).

Po stronie MA ksieguje sie wszelkie zwiekszenia (w wartosci dotychczasowego umorzenia
otrzymanych $rodkéw trwatych Wn 011, wnip Wn 020, naliczonej amortyzacji Wn 400, wzrost
wartosci umorzenia wskutek urzedowej aktualizacji wyceny - Wn 800, amortyzacji z tytutu trwalej
utraty wartosci Wn 761).

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia Srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.
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Nowoprzyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje poczawszy
od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzywania, w przypadku uzytkowanych
juz od lat Srodkow trwatych odpisu umorzenia dokonuje sie jeden raz w roku w grudniu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ewidencje szczeg6towa do konta 071 prowadzi sie w formie odpiséw umorzeniowych odrebnie dla
kazdego $rodka trwatego oraz dla wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosSci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych"

stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wysokosci, w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Po stronie Wn konta 072 ujmuje sie zmniejszenia, a po stronie Ma zwiekszenia umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Po stronie WN konta 072 ksieguje sie w szczeg6lnosci (zmniejszenia) umorzenia pozostatych Srodkow
trwatych (Ma 013) i wartosci niematerialnych (Ma 020) zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej a takze
stanowigcych niedob6r lub szkode.

Po stronie MA konta 072 ksieguje sie w szczegdlnosci (zwiekszenia) odpisy umorzeniowe nowych,
wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych (Wn 401) oraz wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych jednorazowo obcigzajagc odpowiednie koszty (Wn 401) oraz pozostatych
Srodkéw trwatych pochodzacych z inwestycji jako pierwsze wyposazenie (sfinansowane ze srodkow
inwestycyjnych Wn 800). Po stronie Ma 072 ksieguje sie rowniez otrzymanie od innych jednostek na
podstawie decyzji organu uzywanych pozostatych S$rodkéw trwatych (Wn 013) i otrzymane
nieodptatnie jednorazowo umarzane wartosci niematerialne i prawne (Wn 020)

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 ,,0dpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe""
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto wykazuje saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisOw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”
stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw na uzyskane
efekty inwestycyjne.
Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
na majgce powsta¢ nowe podstawowe S$rodki trwale lub zwiekszajgce warto$¢ juz istniejgcych
podstawowych $rodkéw trwatych oraz nowe pozostate Srodki trwale stanowiagce pierwsze
wyposazenie nowych obiektdw.
Po stronie WN konta 080 ksieguje sie:
1 poniesione koszty dotyczace budowy $rodkdw trwatych /inwestycji/ realizowanych przez obcych
wykonawcow, jak i wykonywanych we wiasnym zakresie a w szczeg6lnosci:

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

oddanie ich do uzywania /np. prace porzadkowe/,

- koszty' zakupu gruntow

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych.

- opfaty (np. notarialne, sagdowe),

- odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang

budowa.

- koszty nabycia gruntéw i innych skfadnikdéw majatku trwatego oraz ich budowy i montazu.

- koszty dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektow majatku trwatego,
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- opfat za uzytkowanie gruntow iterendw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu uzyskanych
lokalizacji pod budowe,

- koszty zatozenia zieleni i stref ochronnych,

- koszt nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

- koszty badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn itp. przekazanych do montazu lub
jeszcze nie oddanych do eksploatacji z powodu nie ukoriczenia budowy obiektu, w ktérym bedg
uzytkowane,

- koszty ulepszenia juz uzytkowanego $rodka trwatego, ktére zwiekszajg dotychczasowg wartos¢
poczatkows,

- koszty Srodka trwatego / inwestycji/ w obcych Srodkach;

2. poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3. poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka trwatego,

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

5. nieodptatne otrzymanie $rodkdw trwatych w budowie oraz wznowienie $rodka trwatego w
budowie (Wn 800).

Po stronie MA konta 080 ksieguje sie:

- warto$¢ uzyskanych efektdw inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania srodkéw trwatych
(Wn 011) oraz sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych
(020),

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych S$rodkéw trwatych w budowie - inwestycji
rozpoczetych oraz zaniechanie uprzednio podjetej realizacji srodkow trwatych w budowie (Wn 800)

- rozliczenie naktadéw bez efektéw (Wn 800).

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych

srodkoéw trwatych.

Koszty S$rodka trwatego /inwestycji/ rozlicza sie w terminie oddania do uzywania powstatych

w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego. Koszty $rodka trwatego /inwestycji/, ktdre nie

daty efektu gospodarczego, podlegajg odpisaniu, nie pézniej niz do konca roku obrotowego, w ktorym

ustalono, ze Srodek trwaty /inwestycja/ nie data efektu lub, Ze odstgpiono od jego kontynuowania.

Koszty posrednie wspdlne dla kilku obiektéw np. dokumentacji, badan, nadzoru itp. rozlicza sie na

poszczegblne obiekty w proporcji do sumy kosztéw bezposrednich poniesionych na poszczegélne

obiekty.

Saldo konta 080 moze wykazywa¢ saldo WN. ktére oznacza koszty nie zakoniczonych S$rodkow

trwatych w budowie (inwestycji).

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

W sposob :

e zapewniajgcy ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegdélne

rodzaje efektow inwestycyjnych (obiekty),

e umozliwiajacy wycene poszczeg6lnych obiektdw srodkdw trwatych oraz tytutdw wartosci

niematerialnych i prawnych.

Zesp6t 1- "Srodki pieniezne i rachunki bankowe ”

Konta bankowe zespotu 1stuza do ewidenciji:
e krétkoterminowych papieréw warto$ciowych,
« krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
e biezacych dochoddw iwydatkéw jednostek budzetowych,
e $rodkéw funduszu socjalnego,
e innych rachunkéw bankowych.



Konto 130 - ""Rachunki biezace jednostek budzetowych™

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

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych z tytutu otrzymanych na realizacje
wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem 223 oraz
zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencji z whasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7, 8 oraz
okresowe przelewy $rodkéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza ze do blednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 prowadzona jest w szczegétowosci planu finansowego
dochoddéw i wydatkéw budzetowych.

Ewidencja analityczna do konta 130 prowadzona jest w podziale na konta analityczne dochodowe oraz
wydatkowe, a takze dotyczace zrealizowanych wplywéw z podatku Vat i jest tworzona w miare
potrzeb.

Konto 130 moze wykazywac saldo WN, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korca roku.
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - ,, Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia™

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wptyw Srodkéw pienieznych na rachunek bankowy, na stronie
Ma - wyptaty Srodkéw z rachunku bankowego.

Po stronie Wn konta 135 ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- wptywy $rodkéw z tytutu odpiséw na ZFSS oraz odsetki bankowe od érodkéw na rachunku (Ma
851),

- sphata pozyczek z ZFSS (Ma 234),

Po stronie Ma konta 135 ksieguje sie w szczegélnosci:

- wyplaty pozyczek z ZFSS (Wn 234),

- wyptaty $wiadczen socjalnych z ZFSS (Wn 234),

- zaptata za zobowigzania (Wn 201, 240).

Na koncie 135 dokonuje sie ksiegowan wyltgcznie na podstawie dowoddéw bankowych, w zwigzku
zczym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowoscig
banku.

Konto 135 wykazuje saldo Whn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych, na rachunku bankowym.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe""

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wyigcznie na podstawie dowodoéw bankowych, w zwiazku

zczym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow miedzy ksiegowoscig jednostki, a ksiegowoscig
banku.

Po stronie WN konta 139 ksieguje sie w szczegdlnosci:
- wplywy wydzielonych Srodkdw pienieznych z rachunku biezacego (Ma 240),

sumy depozytowe /obce S$rodki pieniezne/  przechowywane przez jednostke budzetowa,
w szczegoélnosci kaucje, wadia oraz sumy stanowiagce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku
z postepowaniem sgdowym lub administracyjnym (Ma 240),
- wplyw sum na zlecenie.



Po stronie MA konta 139 ksieguje sie:

- rozchody wydzielonych $rodkéw pienieznych (Wn 240),

- finansowanie zadan inwestycyjnych,

- zwroty wadium, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umdw, kaucji, wptat wyjasnionych
i przekazywanych na dochody w zwigzku z wygasnieciem prawa wiasciciela do depozytu (Wn 240),

- prowizje bankowe.

Ewidencja szczeg6towa do konta 139 zapewnia podziat wydzielonych srodkéw na poszczegdlnych
rachunkach bankowych, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krdtkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkéw
pienieznych, ktérych warto$¢ wyrazona jest zardbwno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej
(w tym czeki iweksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krotkoterminowych papieréw wartosciowych
i innych Srodkéw pienieznych a na stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkdw pienieznych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan  krotkoterminowych  papierdw
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- poszczeg6lnych sktadnikéw krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw
pienieznych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych srodkéw pienieznych z podziatem na poszczegélne waluty obce.

- wartosci krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw pienieznych powierzonych
poszczeg6lnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywéw
finansowych.

Konto 141 - ""Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, tj. przeptyw6éw pomiedzy rachunkami
bankowymi.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwiekszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - ""Rozrachunki i roszczenia™

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuzag do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczeh srodkéw budzetowych, Srodkéw europejskich,
wynagrodzen, rozliczerh niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentow
oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu
Srodkow europejskich réwniez odpow iednio w podziale na programy i projekty.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

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, robo6t i ustug
(z wyjatkiem naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych ktére sa
ujmowane na koncie 221) oraz kaucji gwarancyjnych.

Po stronie WN ksieguje sig:



- naleznosci od kontrahent6w,

- naleznosci z tytutu niedoborow iszkod, kar i odszkodowan, odsetek (Ma 080. 401, 851)

- zaptate zobowigzan (Ma 130, 135),

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

Po stronie MA ksieguje sie:

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wynikajacych z otrzymanych od kontrahentéw faktur lub
rachunkéw (Wn Z-4),

- zobow igzania z tytutu niedoboréw i szkod, kar i odszkodowan, odsetek.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci konto
201-x/xx i zobowigzan konto 201-x/xx krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych
kontrahentéw. Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug podziatki klasyfikacji budzetowej.

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo MA stan
zobowigzan.

Konto 221 - "*Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™

stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych;

Po stronie WN ujmuje sie:

- przypisy naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych (Ma 720),

- przypisy nalezno$ci dochodzone na drodze sadowej,

- zwroty nadptat;

- naliczenie odsetek od naleznosci w wysokosci naleznych odsetek na koniec kwartatu.

Po stronie MA ujmuje sie:

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

- odpisy (zmniejszenia) naleznosci (Wn 720),

- zaptate dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego w zamian za zalegtosci podatkowe,

- zaphate dokonang przez potracenie, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji Podatkowej i art. 498
kodeksu cywilnego.

Ewidencja ksiegowa do konta 221 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
i duznikéw oraz budzetow, ktoérych naleznosci dotycza. Ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto moze wykazywac dwa salda:

- saldo WN oznacza stan naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych,

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

Na koncie 221 nie ujmuje sie naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochoddéw budzetu
jednostki samorzgdu terytorialnego.

W urzedzie gminy naleznosci z tytutu przypisu i odpisu podatkéw i optat pobranych we wilasnym
zakresie oraz z tytulu odsetek juz wptaconych ujmuje sie na koncie na koniec kazdego miesigca,
wedtug sporzadzonych w oparciu o ewidencje podatkowa przypiséw poszczegélnych podatnikéw oraz
wedtug poszczegblnych tytutow.

Naleznosciami przypisanymi sg: podatek rolny, lesny, od nieruchomosci, podatek od Srodkéw
transportowych, czynsze za najem i dzierzawe, dochody ze sprzedazy nieruchomosci, wyposazenia.
Odsetki od pozostatych naleznosci budzetowych przypisywane sg na koniec kazdego kwartatu.
Ewidencja szczeg6towa do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatki klasyfikacji
budzetowej, oraz budzetéw, ktorych nalezno$¢ dotyczy w programie Podatki na stanowisku ds.
ksiegowosci podatkowej i optat lokalnych.

Uzgadnianie przypiséw z tytutu facznego zobowigzania pienieznego miedzy ewidencja wymiarowg
a ksiegowa odbywa sie na podstawie rejestru przypisow i odpiséw (na koniec kazdego miesigca).

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodoéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn tego konta mozna ewidencjonowa¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.
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Na stronie Ma ewidencjonuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania
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 ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw7budzetowych
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow',
w tym wydatkéw w ramach wspdtfinansowania programdéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ewidencjonuje sie:

» wciggu roku budzetowego okresowe przeksiegowania na podstawie sprawozdan budzetowych
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800 (w tym wydatkdéw budzetu paristwa w
ramach wspoHfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich
oraz zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych),

» zwroty niewykorzystanych Srodkéw na wydatki (Ma 130).

Na stronie Ma konta 223 mozna ewidencjonowac:

» okresowe wplywy Srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w korespondencji z kontem 130 (w tym wydatkbw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programdw i projektow' realizowanych ze $rodkdw europejskich),

o wplywy srodkoéw na realizacje wydatkoéw niewygasajacych.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Po stronie WN konta 224 ujmuje sie:
- warto$¢ dotacji przekazanych.
Po stronie MA ksieguje sie:
- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
- warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym co nastgpito ich przekazanie
w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére zalicza sie do dochodéw budzetowych, sg ujmowane
na koncie 221.
Rozliczenie udzielonych dotacji celowych nastepuje wedtug zasad okreSlonych w umowie zawartej
przez organ dotujgcy z podmiotem dotowanym. Podstawa do przeksiegowania przekazanych dotacji
celowych z konta 224 na konto 810 jest przedstawienie przez podmiot dotowany sprawozdania
z wydatkowania otrzymanych $rodkéw. Niewykorzystane przez podmioty- dotacje lub uznane za
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w umowie podlegajg zwrotowi na rachunek
bankowy jednostki dotujacej. Jesli zwrot rozliczonych dotacji przypisanych do zwrotu nastepuje
w tym samym roku budzetowym, w ktdrym nastapito ich przekazanie, kwota zwrotu zmniejsza
wydatki z tytutlu dotacji udzielonych. Jezeli natomiast rozliczenie zostato ztozone przez podmiot
dotowany w styczniu nastepnego roku i na podstawie tego rozliczenia ustalono kwote dotacji
podlegajacg zwrotowi, to organ dotujacy uznaje te kwote za naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych. W zwiazku z tym w ksiegach rachunkowych dokonuje nastepujgcych ksiegowan:

« Wn 810, Ma 224 - ustalona, na podstawie przedstawionego rozliczenia, kwota dotacji

podlegajaca zwrotowi.
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e Wn 221, Ma 720 - wartos¢ rozliczonych i przypisanych do zwrotu dotacji zaliczanych do
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (zapis réwnolegly do ksiegowania Wn 810. Ma
224),
Konto 224 w ciggu roku wykazuje saldo Wn oznaczajace warto$¢ przekazanych ale jeszcze nie
rozliczonych dotacji. Na koniec roku konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 - ""Rozrachunki z budzetami**

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem paristwa z tytutu zobowigzan podatkowych
wiasnych i wynikajacych z funkcji ptatnika zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz
rozrachunkoéw z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

» przelewy z tytulu zobowigzan /podatkdéw/ od pracownikéw oraz z tytulu prowadzonych
dziatalnosci biezacej, inwestycyjnej oraz funduszy specjalnych naleznych odprowadzeniu do
Urzedu Skarbowego,

o przelewy z tytutu podatku VAT naleznego na rachunek Vat budzetu jst (w zwigzku z
centralizacja rozliczer podatku Vat w gminie Gzy),

e VAT naliczony do odliczenia,

e przelewy dochoddw budzetu panstwa na rachunek budzetu jst (odprowadzenie dochoddw
budzetu parstwa Ma 130).

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie zobowigzania wobec budzetéw, a w szczegdlnosci:

» naliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych,

* naliczenie podatku Vat naleznego do odprowadzenia budzetowi z tytutu prowadzonej
dziatalnosci dochodowe;j.

« wplyw przychoddw z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz zadan
zleconych ustawami (Wn 130).

Ewidencja analityczna do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
kazdego z tytutdow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - ""Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

Konto 226 shuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencje szczeg6towg do konta 226 prowadzi sie wedtug poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych
do dtugoterminowych.

Konto 229 - ""Pozostate rozrachunki publicznoprawne™

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz na Fundusz Pracy wobec ZUS
i zobowigzan wobec PFRON.

Po stronie WN ksieguje sie:

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

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

Po stronie MA ksieguje sig:

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

- sktadki na FUS placone przez pracownika, potragcone z wynagrodzen (Wn 231)

- otrzymane zwroty od w/w (Wn 130).



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajgce stan naleznosci,

- saldo MA oznaczajgce stan zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen"'

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z wiasnymi pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi np. z tytutu umow zlecenia i o dzieto, agencyjne;j.

Po stronie WN ksieguje sie:

- wyplaty wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentow i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego (Ma 130),

- potracenia dokonywane na liscie ptac obcigzajace pracownikow np. podatku (Ma 225), sktadek na
FUS (Ma 229), pozyczek, dobrowolnych ubezpieczen (Ma 240),

- roszczenia skierowane na droge sagdowa.

Po stronie MA ksieguje sie:

- wynagrodzenia naliczone w listach ptac (Wn 404),

- roszczenia skierowane na droge sagdowg (Wn 240)

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

Saldo konta 231 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo WN oznaczajgce stan naleznosci,

- saldo MA stan zobowigzan.

Ewidencje szczeg6towa do konta 231 prowadzi sie w formie imiennej ewidencji wynagrodzen na
poszczegolnych pracownikéw na kartach wynagrodzen oraz innych oséb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenia zgodnie z przepisami ZUS i podatkowymi.

Konto 234 - ""Pozostate rozrachunki z pracownikami**

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen izobowigzan z pracownikami z wszelkich innych
tytutdw niz wynagrodzenia.

Po stronie WN konta 234 ksieguje sie:

- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych (Ma konto
851, 135, 760,

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkéd (Ma 240),

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (Ma 851),

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikow (Ma 130.135).

Po stronie MA ksieguje sie:

- pokryte przez pracownikdw z wtasnych srodkéw koszty dziatalnosci operacyjnej jednostki (konta
Zespotu 4),

- naleznosci od pracownikéw potracone na listach wynagrodzen (Wn 231).

- wptywy naleznosci od pracownikéw (Wn 130, 135),

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczeg6lnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkdéw.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda:

- saldo WN - oznaczajace naleznosci i roszczenia,

- saldo MA - oznaczajace zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 240 - ""Pozostate rozrachunki®

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen a takze krotko- i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych. Na koncie 240 ewidencjonuje sie rowniez wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow.

Po stronie WN konta 240 ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- przelewy na konta bankowe diet i innych Swiadczen (Ma 130)

- ujawnione niedobory i szkody (np. materiaty) (Ma 310, 011,013),



- roszczenia sporne (Ma 201,231, 234)

- roszczenia z tytutu niedoboréw iszkdd ( Ma 240, 234),

- wplywy zwrotu kosztdw sgdowych,

- wypfaty obcigzajgce sumy depozytowe,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych,

- korekty z tytutu mylnych obcigzen i uznan rachunkéw bankowych (Ma 130, 135)

Po stronie MA konta 240 ksieguje sie:

- zobowigzania pracownikow z tytutu potrgcen na listach plac takich jak skiadki na ubezpieczenia
osobowe, zajecia na mocy prawnych wyrokdw sgdowych i innych tytutow egzekucyjnych Wn 231,

- ujawnione nadwyzki materiatéw i Srodkdw trwatych (Wn 310, 011,013),

- uznanie niedoboréw inwentaryzacyjnych za naturalne ubytki (Wn 761),

- roszczenia sporne dot. pracownikdéw zasadzone przez sad i oddalone,

- wplaty sum depozytowych (Wn 139),

- prawomocny wyrok zasadzajagcy na rzecz wierzyciela zwrot kosztow sgdowych,

- korekty z tytutu mylnych obcigzen i uznan rachunkéw bankowych (Mai 30).

Na stronie Wn ksieguje sie naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenia zobowigzan, a na stronie
Ma powstate zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencje szczegdtowa do konta prowadzi sie wedtug poszczeg6lnych tytutdw i poszczegolnych
kontrahentdw.

Konto moze wykazywac dwa salda:
- saldo WN oznacza stan naleznosci,
- saldo MA oznacza stan zobowiazan.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

stuzy do ewidencji wptaconych, na rachunki bankowe jednostki a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych i innych tytutw.

Po stronie WN konta 245 ujmuje sie kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Po stronie MA konta 245 ujmuje sie kwoty niewyjasnionych wptat (Wn 130, 135, 139).

Konto 245 moze wykazywac saldo MA oznaczajace stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ""Odpisy aktualizujace naleznosci*

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie w zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

- odpis aktualizujacy wartos¢ naleznosci budzetowych Wn 751, 761 Ma 290,

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w wyniku wptaty zalegtosci Wn 290 Ma 720. 760.
750 iréwnolegle Wn 130 Ma 221,

- aktualizacja wyceny naleznos$ci budzetu panstwa realizowanych przez samorzadowg jednostke
budzetowg - Wn 221 Ma 290,

- odpis nalezno$ci budzetowych, np. z tytutu przedawnienia, umorzenia w cze$ci naleznosci objetej
odpisem aktualizujgcym - Wn 290 Ma 221,

Ewidencje szczeg6towg do konta prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutdw.

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

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujgcego w odniesieniu do:

a) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci - do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadto$ciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o zgtoszeniu upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie potrzeb kosztéw postepowania
upadtosciowego w petnej wysokosci naleznosci,
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c) naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot do czasu
ich otrzymania i odpisania,

d) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z zaptata ktérych dtuznik zalega;
nalezno$ci przeterminowanych - za ocene sytuacji majatkowej oraz stopnia $ciggalnosci
przyjmuje sie negatywny wynik postepowania egzekucyjnego - do wysokosci niepokrytej
gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci.

Zespot 3 - ""Materiaty i towary"
Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatdw.

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenia wartosci stanu zapaséw materiatdw a na stronie Ma -
jego zmniejszenia - zuzycie. Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow
materiatdw nie zuzytych na dzien bilansowy.

Materiaty, takie jak:

* materiaty biurowe, $rodki czystoSci, materiaty drobnych napraw i remontéw, drobny sprzet
gospodarczy do wyposazenia pomieszczen biurowych i $wietlic wiejskich, czesci zamienne
bezposrednio wmontowane do samochodow, czesci zamienne do komputeréw, oleje, smary,
paliwo wlane bezposrednio do Kkosiarki, paliwo wlane bezposrednio do zbiornikéw
w samochodzie, artykuty spozywcze zakupione na potrzeby sekretariatu, reczniki, herbata,
mydto zakupione pracownikom w ramach BHP, ptyty CD, kosze na $mieci, wiadra, szufelki
na Smieci, Scierki do zmywania podtdg itp. sa wydawane bezposrednio do uzytkowania
i odpisywane sg bezposrednio w koszty w momencie ich zakupu (rezygnujac z ewidencji
ilosciowo-wartosciowej). W przypadku gdy cze$¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku
obrotowego i stanowig znaczne zapasy oraz stanowig istotng warto$¢ wptywajacg na wynik
finansowy budzetu jednostki, to te pozostate ilosci materiatow obejmuje sie spisem z natury
i ujmuje ich warto$¢ na koncie 310, zmniejszajac réwnoczesnie koszty konta 401.

Zespot 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespoty 4 ,,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztdw finansowych, kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegOtowa kosztow rodzajowych prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdah budzetowych Ilub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,, Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych przyjetych przez kierownika jednostki.

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

Konto 400 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji.

Saldo Wn konta 400 przenosi sie pod datg ostatniego dnia roku obrotowego na konto Ma 860 - wynik
finansowy.

Na koniec roku obrotowego konto 400 nie wykazuje salda.
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Konto 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdbw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnej jednostki.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie w szczegolnosci poniesione koszty z tytutu:
o zakupu materiatow i wyposazenia (§ 421, jesli wystepuje jednorazowy odpis amortyzacyjny
pozostatych Srodkéw trwatych nastepuje operacja Wn 401 Ma 072),
»  zakupu $rodkow zywnosci (§ 422),
« zakup nagrod konkursowych (§ 419)
e zakupu $Srodkéw dydaktycznych i ksigzek (§ 424),
e zakupu energii (§ 426) obejmujgcy optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej,
gazu oraz wody.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z w/w tytutéw oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 402 - ,, Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie w szczeg6lnosci poniesione koszty z tytutu:
e zakupu ustug remontowych (8427),
e zakupu ustug pozostatych - poza doptatami do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkot
(8 430),
e zakupu ustug przez jednostke samorzgdowg od innych jednostek samorzgdowych - m. in. za
pobyt w domu pomocy spotecznej (8 433)
«  zakupu ustug remontowo-konserwacyjnych dotyczacych obiektéw zabytkowych (§ 434),
» opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych (8§ 436),
e zakupu ustug obejmujacych ttumaczenia (§ 438),
»  zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii (§ 439),
« oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe (§ 440).
Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztéw oraz na dzier bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 403 - ”Podatki i optaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkdw transportowych, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych,
podatku Vat oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze oplat: optaty skarbowej, optaty notarialnej
i optaty administracyjnej oraz skfadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 403 ksieguje sie w szczego6lnosci koszty z tytutu:

» wplaty na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wptywow podatku rolnego (§ 285),

e podatku od nieruchomosci (8 448),

e pozostatych podatkéw na rzecz budzetu panstwa (§449),

» pozostatych podatkéw na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (§ 450),

e oplaty na rzecz budzetu panstwa (8451),

» opfaty na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (8452),

» podatek Vat do odliczenia (8453).
Na stronie Ma konta 403 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dzieh bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutlu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy 0 prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przypisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach pfac).
Na stronie Wn ujmuje sie w szczego6lnosci koszty z tytutu:

* wynagrodzen osobowych pracownikéw (8401),

« dodatkowego wynagrodzenia rocznego (8 404),

* wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne (8§ 410),

e wynagrodzenia bezosobowego (8417),
Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztéw na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu ré6znego rodzaju Swiadczen
na rzecz pracownikdw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
0 dzieto i innych umdw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdblnosci koszty z tytutu:

» wydatkdw osobowych niezaliczonych do wynagrodzen, w szczegélnosci $wiadczenia
rzeczowe wynikajagce z przepisow dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
ekwiwalenty za te $wiadczenia (§ 302),

o skiadek na ubezpieczenia spoteczne (8411),

» skladek na Fundusz Pracy (8412),

» zakup ustug medycznych (w zakresie badan wstepnych i profilaktycznych pracownikéw)
(8 428),

» odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (§ 444),

» szkolen pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzb cywilnych (8 470).

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego
1swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw oraz na dzieh bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu
roku kosztéw na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405 oraz 410-411. Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczerh majatkowych i osobowych, odprawy
ztytutu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztdw dziatalnosci
finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na koncie Wn 409 ujmuje sie w szczego6lnosci koszty z tytutu:

» réznych opfat i sktadek (jezeli nie kwalifikujg sie do podatkéw i optat) (§ 443),

e podrozy stuzbowych krajowych (8§ 441),

e podrozy stuzbowych zagranicznych (8 442).
Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-409 oraz 411. Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim wptaty na fundusze celowe
panstwowe, diety radnych, diety dla cztonkéw komisji dziatajacych przy jst., zwrot kosztow podrozy
radnych i cztonkéw komisji, $wiadczenia spoteczne, stypendia dla studentéw i uczniow.
Na koncie Wn 410 ujmuje sie w szczegoélnosci koszty z tytutu :
 wplaty gmin i powiatbw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkéw gmin, zwigzkdw powiatowo-gminnych, zwigzkdw powiatdow oraz zwigzkdw
metropolitalnych (§ 290),
« wplat na painstwowe fundusze celowe np. policja (§ 300),
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e roznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych (8 303),
* nagrody o charakterze szczegélnym nie zaliczane do wynagrodzenia, nagrody konkursowe,
nagrody dla nauczycieli przyznane przez ministréw, nagrody kuratora o$wiaty (§ 304),
» zasadzone renty ( § 305),
» Swiadczenia spoteczne (§311),
» stypendia i zasitki dla studentow (§ 321),
« stypendia dla uczniéw (§ 324),
+ stypendia rézne ( § 325),
e inne formy pomocy dla ucznidéw (§ 326),
e uposazenia i Swiadczenia pieniezne wyptacane prze okres roku dla zotnierzy zawodowych
nadterminowych oraz funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby (§ 408),
e honoraria (§ 409).
Na stronie Ma konta 410 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw na konto 860.

Konto 411 - ,,Pozostate obciagzenia,,

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-410, kosztéw finansowych oraz pozostatych kosztéw operacyjnych. Na koncie tym
ujmuje sie przede wszystkim zwroty w roku nastepnym nieprawidtowo wykorzystanych dotacji,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne np. za bezrobotnych i otrzymujacych zasitki spoteczne, kary i
odszkodowania wyptacone na rzecz 0s6b fizycznych i innych organizacji ijednostek oraz sktadki na
PFRON.

Na koncie 411 ujmuje sie w szczeg6lnos$ci koszty z tytutu:

» zwrotu dotacji wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokosci (§ 291),

* pokrycia ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowigzan po likwidacji jednostek
sektora finanséw publicznych (8§ 416),

» skladek na ubezpieczenia zdrowotne (§413),

e zakupu Swiadczen zdrowotnych dla o0séb nieobjetych obowigzkiem ubezpieczenia
zdrowotnego (8§ 429),

» kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych (§ 459),

» kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych
(8460),

» wplaty na PFRON (§ 414),

» odsetki od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzy stanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci (8§ 456),

Na stronie Ma konta 411 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych w/w kosztow oraz na dzier bilansowy
przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow na konto 860.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow,,

Konto stuzy do ujecia w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach
pézniejszych), ktére byly ujete na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411 w wartosci
poniesionej. Stuzy réwniez do zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw
tworzonych na koszty w korespondencji z kontem 640.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktére
poniesiono w poprzednich okresach (Ma 640).

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

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



Zespot 6 ,,Produkty”
Konto zespotu 6 wjednostce stuzy do ewidencji kosztow rozliczanych w czasie.

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

W jednostce mozna ksiegowac na koncie Wn:

wydatki poniesione w roku budzetowym a dotyczace kosztéw roku nastepnego np. zakup ubezpieczen
majatkowych, opfat za abonament telefoniczny oraz Internet, wydatkéw z tytutu prenumeraty oraz
koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztdw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztdw poniesionych
w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowiazan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

W jednostce Urzedzie Gminy nie stosuje sie rozliczen miedzyokresowych do kosztow, ktére majg
nieistotng warto$¢ dla jednostki i dlatego nie beda rozliczane w czasie, lecz od razu pow iekszg koszty
jednostki w danym roku.

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty
Konto zespotu 7 stuzg do ewidenciji:
e przychoddw i kosztow ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychoddw
i kosztdw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych.
» podatkéw nie ujetych na koncie 403,
e dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczeg6towg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie dla potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 700 ,, Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia.
Konto 700 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy ustug wihasnej dziatalnosci na rzecz obcych
jednostek, oséb fizycznych.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych ustug, produktéw, a na stronie
Ma konta 700 ujmuje sie przypis przychodéw ze sprzedazy ustug (np. ze sprzedazy ustug
komunalnych) w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczeg6towa do konta 700 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

» przychody netto ze sprzedazy na strone Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Na koncie 700 nie nalezy ujmowac przychodéw z najmu i dzierzawy klasyfikowanych jako dochody
w 8§ 075 ,Dochody z najmu i dzierzawy skladnikébw majatkowych Skarbu Panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz
innych umow o podobnym charakterze”.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki,
optaty oraz inne dochody nalezne na podstawie odrebnych ustaw.
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W szczegdblnosci na koncie tym ujmuje sie

1) podatki i optaty lokalne,

2) subwencje idotacje,

3) opfaty z tytutu trwalego zarzadu nieruchomosciami,

4) inne dochody otrzymywane na podstawie decyzji administracyjnej.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma ujmuje
sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Po stronie WN ksieguje sie:
- odpisy naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych.
Po stronie MA ksieguje sie:
- przypisy z tytutu dochodéw budzetowych (Wn 221),
- dochody zrealizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytutu subwencji lub dotacji oraz
dochoddéw) z Urzedéw Skarbowych ewidencjonowanych w § 001 i § 002: - Wn 222 Ma 720 (na
koniec miesigca na podstawie PK sporzadzonego na podstawie danych z konta 901 Organu).
Ewidencja szczegétowa do konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochoddéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego oraz sprawozdania RB-27S "organu”.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wediug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy podatkowe ewidencje szczeg6towa stanowi informacja o dochodach budzetowych
udostepniana na stronie Ministerstwa Finansow.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody finansowe, a w szczegdlnosci przychody,
ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw wartosciowych oraz
odsetki za zwioke w zaptacie naleznoSci, dodatnie réznice kursowe (wptyw na rachunek bankowy
zw/w operacji Wn 130). Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przypisane odsetki nalezne na koniec
kwartatu od naleznosci podatkowych oraz pozostatych naleznosci.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie odpisy przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 powinna zapewnia¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek.

W koncu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sie na strone Ma konta 860 i na koniec roku
konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ”Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlno$ci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek (Ma 130), odsetki za
zwioke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem odsetek obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto ze sprzedazy weksli, czekdw
obcych i papieréw wartosciowych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztowym operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i kredytéw i odsetki za zwioke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie¢ koszty finansowe na strone Wn konta 860 i na koniec roku
konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki w tym wszystkie przychody nie podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

Po stronie MA ksieguje sie w szczeg6lnosci:
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- przychody ze sprzedazy materiatow w cenie zakupu lub nabycia materiatdw (wystawiona faktura Wn
221 Ma 760),

- przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych w budowie (wystawiona faktura Wn 221 Ma 760),

- pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczeg6lnosci odpisane przedawnione
zobowigzania (Wn 201, 240, 234), otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie
otrzymane s$rodki obrotowe,

- przychody z tytutu zwrotu kosztéw postepowania sagdowego,

- przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie,

- wyksiegowanie uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci po ustaniu
przyczyn ich ustania (np. w zawigzku z ich zaptatg Wn 290).

Na koniec roku obrotowego Konto 760 przenosi sie na strone Ma konta 860 i konto 760 nie wykazuje
salda.

Konto 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiggniecia przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane, przedawnione,
umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania
spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto
761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wyniki finansowe”
Konta zespoty 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodoéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rGwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
» przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
o przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
e przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
e roOznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych,
» warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie,
» warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
e przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,
» przeksiegowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 223,
» wplyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
* rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,
» nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,
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» warto$¢ aktywéw przejetych od jednostek zlikwidowanych.

Schematy ksiegowan:
1 Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych:
a) przeksiegowanie dotychczasowego umorzenia - Wn 071 Ma 011,
b) przeksiegowanie wartosci biezacej - Wn 800 Ma 011,
2. Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate i inwestycje od innych jednostek:
1 warto$¢ poczatkowa - Wn 011, 080 Ma 800,
2. dotychczasowe umorzenie - Wn 011 Ma 071,
3. Zaptata faktury za inwestycje lub Srodki trwate nie wymagajace montazu - Whn 011, 080. Ma
201,240, i réwnolegle Wn 810 Ma 800.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ”Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie w szczegdlnosci:

» dotacje przekazane ze Srodkéw budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone na
realizacje zadan wiasnych Gminy (dotacje podmiotowe, celowe) Ma 224,

e roéwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkéw budzetu
na finansowanie inwestycji: Srodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800 "Funduszjednostki".

Ewidencja analityczna do konta 810 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Przyjmuje sie nastepujgca ewidencje

810/224 - Dotacje, ktdre zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone,

810/800 - Roéwnowartos¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wiasnych jednostki
budzetowej,

800/810 - Przeksiegowanie w kofcu roku rocznej sumy przekazanych dotacji i wydatkéw na
sfinansowanie wiasnych inwestycji jednostki budzetowe;j.

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie
lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodoéw roku obrotowego
np. rozliczenie przychodéw z tytutu dtugoterminowych naleznosci finansowych / konto 226 /.
Ewidencja szczeg6towa do konta 840 powinna ustali¢ stan:

* rezerwy oraz przyczynjej zwiekszania i zmniejszania,

» rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutbw oraz przyczyn ich

zwiekszen izmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - "'Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych™
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszerh zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
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Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 "Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Ewidencja prowadzona do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
e stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug Zrédet zwiekszen i kierunkéw zmniejszen,
» wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczeg6lne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Po stronie WN ksieguje sie w szczegdlnosci:
- wyptacone zapomogi dla pracownikdw,
- wyplaty dofinansowania wypoczynku pracownikéw,
- pomoc finansowa,
- pozostate wydatki zwigzane z dziatalnoScig socjalng Urzedu.
Po stronie MA ksieguje sie w szczegdlnosci:
- wplyw $rodkéw z budzetu z tytutu odpiséw,
- naliczone odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym.
- odsetki z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw komunalnych
lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski i nadzorujacy.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia zlikwidowanych jednostek
lub jego likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu ijego zwiekszenia o réwnowarto$¢ mienia
zlikwidowanych jednostek, ustalong na podstawie bilanséw likwidacyjnych tych jednostek
w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek, przejetego przez organ
zatozycielski, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na
wiasne potrzeby, lub wlasno$¢ mienia sprzedanego ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W kofricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
» poniesionych kosztdw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410
i411,
» warto$¢ sprzedanych materiatow w korespondencji z kontem 760,
e kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w korcu roku obrotowego sume:
» uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, na konto
800.

Konta pozabilansowe

Konto 973 - Matocenne $rodki trwale

Konto 973 stuzy do pozabilansowej ewidencji matocennych S$rodkéw trwatych tzn. o wartosci
poczatkowej ponizej 500 zt. Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia dotyczace matocennych Srodkow
trwatych, ktore zostaty zakupione i spisane w koszty w momencie zakupu, natomiast na stronie Ma
zmniejszenia z Mutu rozchodowania matocennych $rodkéw trwatych, np. w wyniku likwidacji,
sprzedazy czy nieodptatnego przekazania.

Saldo Wn konta 973 wyraza warto$¢ matocennych Srodkéw trwatych, uzytkowanych przez Urzad
Gminy w Gzach.
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Konto 976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
organizacyjnymi gminy Gzy w celu sporzadzenia fgcznego sprawozdania finansowego.

Celem ewidencji prowadzonej na koncie 976 jest zapewnienie danych w zakresie wylgczen
w tgcznym bilansie jednostek budzetowych, w {gcznym rachunku zyskéw i strat (wariant
poréwnawczy) jednostek oraz w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu jednostek.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie wedlug stanu na koniec roku budzetowego naleznosci
od innych jednostek budzetowych, bedacych jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy (jednostki
samorzadu terytorialnego, sporzadzajacej taczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilansow
samorzgdowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma wedtug stanu na koniec roku budzetowego,
zobowigzania wobec tych jednostek.
Wzajemne naleznosci i zobowigzania tych jednostek podlegaja wylaczeniu w fgcznym bilansie
obejmujacym dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie rowniez zmniejszenia funduszu spowodowane przekazaniem
Srodkow trwatych i Srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych do innych
jednostek organizacyjnych gminy Gzy (jednostki samorzadu terytorialnego sporzadzajagcej taczne
zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych), a na stronie Ma - zwigkszenia funduszu jednostki
wynikajagce z otrzymania $rodkéw trwatych i $rodkéw trwaltych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy, objetych tgcznym
zestawieniem zmian w funduszu jednostki.
Zwiekszenia i zmniejszenia funduszu wykazane w zestawieniu zmian w funduszu (dotyczace tego
samego zdarzenia gospodarczego pomiedzy dwoma jednostkami organizacyjnymi gminy Gzy
podlegajg wylgczeniu w tgcznym zestawieniu zmian w funduszu obejmujgcym dane wynikajgce
z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie rowniez koszty ponoszone na rzecz innych jednostek
organizacyjnych gminy Gzy, objetych tgcznym rachunkiem zyskdw i strat obejmujacym dane
wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych, natomiast na stronie
Ma przychody otrzymane od innych jednostek organizacyjnych gminy Gzy.
Operacje gospodarcze powodujgce powstanie w jednej jednostce kosztdéw, a w drugiej przychodow
podlegaja wylaczeniu w tgcznym rachunku zyskéw i strat, obejmujacym dane wynikajace
z rachunkow zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych.

Konto 976 po wykazaniu danych w jednostkowym sprawozdaniu finansowym nie powinno
wykazywac salda.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych
orazjego korekt.

Na stronie Wn ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty
tj. (zwigkszenia’™+”, zmniejszenia , poprzez ksiegowania na PK) a na stronie Ma: réwnowarto$¢
zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130) warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkdw budzetowych do realizacji w roku nastepnym (Uchwata Rady Gminy o niewygasajacych
wydatkach) oraz warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw dysponenta $Srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
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Na stronie Ma ujmuje sie:

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obcigzajacych plan niewygasajacych
wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencja szczeg6towa do konta 981 prowadzona jest w szczeg6towosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto nie powinno wykazywa¢ salda.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw'

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.

Na stronie Wn konta ksieguje sig;

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania.

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej.

Na stronie Ma konta ksieguje sie :

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu.

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

Ewidencja szczegdtowa na poszczegdlnych inkasentow prowadzona jest na stanowisku ksiegowosci

podatkowe;j.

Konto 993 - Obce $rodki trwate

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych srodkéw trwatych
uzywanych przez jednostke na podstawie umow najmu, dzierzawy lub innych umoéw, jezeli obiekty te
sg zaliczane do aktywow trwatych wynajmujacego, wydzierzawiajgcego i Sg przez nich
amortyzowane. Zapiséw na koncie 993 dokonuje sie jednostronnie. Na stronie Wn ksieguje sie
warto$¢ poczatkowa obcych srodkéw trwatych w momencie ich otrzymania do uzywania, a na stronie
Ma warto$¢ poczatkowg Srodkoéw trwatych po zakoniczeniu okresu najmu, dzierzawy i zwrocie
Srodkéw trwatych. Saldo Wn konta 993 wyraza warto$¢ obcych srodkdw trwatych.

Konto 994- Naleznosci warunkowe

Konto 994 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z tytutu otrzymanych papieréw
warto$ciowych i gwarancji ubezpieczeniowych stanowigcych gwarancje zabezpieczenia wykonania
robét i ustug budowlanych. Zapiséw na koncie 994 dokonuje sie jednostronnie. Na stronie Wn ujmuje
sie warto$¢ otrzymanych gwarancji wedtug kontrahentéw, a na stronie Ma ich zwrot po uptywie
terminu gwarancji.

Konto 995 - Zobowigzania warunkowe

Konto 995 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych, w tym réwniez udzielonych przez jednostke
gwarancji i poreczen, takze wekslowych. Obowigzek wykonania tych $wiadczen jest uzalezniony od
zaistnienia okreslonych zdarzen.

Zapisdw na koncie 995 dokonuje sie jednostronnie.

Na stronie Ma konta ujmuje sie udzielone poreczenia i gwarancje, w tym wekslowe, natomiast
na stronie Wn konta wyksiegowuje sie zobowigzania warunkowe po uptywie terminu waznosci.

Saldo Ma konta wyraza warto$¢ udzielonych przez jednostke gwarancji i poreczen.

Konto 996 - Srodki trwate w likwidacji

Konto 995 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkdw trwatych postawionych
w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu ich fizycznej likwidacji lub sprzedazy.
Zapisow na koncie 995 dokonuje sie jednostronnie.

Na stronie Wn ksieguje sie warto$¢ poczatkowg Srodka trwatego postawionego w stan likwidacji
(réwnolegle do wyksiegowania z konta bilansowego 011).

Na stronie Ma ksieguje sie wartos¢ poczatkowa Srodka trwatego po zakonczeniu likwidacji fizycznej
lub sprzedazy .

Saldo Wn konta 995 wyraza warto$¢ srodkdw trwatych postawionych w stan likwidacji.

25



Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie:

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktdére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego (Ma 999).
Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umdw, decyzji i innych
postanowien, ktdrych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.

Ewidencje analityczng do konta 998 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego wydatkéw, powinna zapewnia¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych
wydatkéw. Ujete na koncie 998 zaangazowanie wydatkdw budzetowych jednostki wykazuje sie
w sprawozdaniu Rb-28S.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszitych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

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

Na stronie Ma konta ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajagce zaangazowanie wydatkdw
budzetowych lat przysztych.

C&ary Andrzej Wojciechowski
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Zatgcznik Nr 6 j, o
do Zarzadzenia Nr ..a. 72..v "

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki zamontowane
w drzwiach oraz zabezpieczenie w postaci alarmu przeciwwiamaniowego.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

1. Szczego6lnej ochronie poddane sa;
¢ sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
» ksiegowy system informatyczny,
»  kopie zapisdéw ksiegowych,
» dowody ksiegowe,
» dokumentacja inwentaryzacyjna,
* sprawozdania budzetowe i finansowe,

» dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete zasady przez jednostke.

2. Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych i danych stosuje sie:

« regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa nie rzadziej niz na koniec tygodnia pracy, przez
informatyka urzedu i przechowywane w innym pomieszczeniu niz znajdujg sie komputery
zawierajace dane,

» odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikdw na r6znych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo$¢
réznicowania dostepu do baz danych idokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkéw
danego pracownika),

e szczegllng uwage przy wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory' (kasowanie,
formatowanie),

e Dbezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych i uruchamiania
programow z jakichkolwiek no$nikdw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem
antywirusowym,

« stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wkasciwych parametrow zasilania,

* ograniczenie dostepu przez administratora sieci do katalogébw z programami ksiegowymi
wylacznie dla uzytkownikéw uprawnionych,

e posiadanie przez wszystkich uzytkownikéw programow identyfikatora elektronicznego i hasta
umozliwiajacych rozpoznanie zapisow dokonywanych przez te osoby (okresowa zmiana
hasel),

» profilaktyke antywirusowg - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- zakaz pozostawienia wiaczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci
uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakichkolwiek operacji z klawiatury bez
podania hasta,

- Swiadomego usuniecia danych z twardego dysku,



- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézZniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz
5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS (Dz.U. z 2020 r., poz. 53).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja;

» dowody ksiegowe - przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje zostaty ostatecznie zakonczone,

» dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym - przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegty przedawnieniu,

« dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy ptac, karty wynagrodzen lub inne dokumenty
stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) - przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji tj. 50 lat,

» dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - + rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty przez okres 5 lat,

» dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okre$lony
w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych Zrddet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zaktadajg dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

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

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

» pofaczenia z inng jednostky lub przeksztalcenia formy prawnej - zbiory bedg przechowywane
przez jednostke kontynuujaca dziatalnosg,

e jej likwidacji - zbiory przechowuje wyznaczona osoba Ilub jednostka; o miejscu
przechowywania Kkierownik jednostki informuje wilasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:



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

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



