Zarzadzenie Nr 6/2018
Wojta Gminy Miedzichowo
z dnia 02.01.2018 roku

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.J. Dz. U. z 2017r. poz.2342 ze zmianami) oraz szczegOlnych ustalen zawartych w art, 40
ustawy z 27.08.2009r. o finansach publicznych ( t. J- Dz. U. z 2017 poz.2077 ze zmianami)
oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych  zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych praz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( t. j. Dz. U. z 2017r. poz. 1911 ze
zmianami ), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01.01.2018r. zasady (polityke) rachunkowogci
w Urzedzie Gminy w Miedzichowie.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy i Gléwnemu Ksiegowemu
Urzedu.

§ 3. Zakladowy plan kont dostosowany jest do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera w systemie Finansowo - Ksiggowym FKB+ oraz STW+.

§ 4. Uprawnienia i obowigzki dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych Gtowny Ksiggowy
Urzgdu Gminy Miedzichowo realizuje przy pomocy komorki ds. ksiegowosci.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu jednostki.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 36/2015 Wojta Gminy Miedzichowo z dnia 29 grudnia 2015r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 01 stycznia 2018r.

T ChetTodries D 1
17, Pavranalia 79 ar searnisiaw Piechota
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujagcych w Urzedzie Gminy

w Miedzichowie;

L.
2.
3.

Ogéblnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 1).

Metod wyceny aktywdw i pasyw6w oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2).
Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgeznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych,

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatyeznych nognikach
danych,

¢) opisu systemu komputerowego rachunkowodci

Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentéw stanowigcych podstawg dokonanych w nich zapisow (zalacznik
nr 4).

Opracowale: K Rézanska
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——

Podstawa prawna:

Y
2)

3)

4

5)

ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j.; Dz. U, z 2017 poz. 2342 ze zm.),
ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U, z 2017r. poz. 2077 ze
zm.),

rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzeénia 2017r. r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetdw Jjednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych  zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolite] Polskigj (t. j. Dz. U. z2017r., poz.1911 ze zm.),
rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014r, w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (t.j Dz. U. z 2016r. poz. 1015 ze Zmianami)

rozporzadzenic Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu  w panstwowej  lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t. j. Dz, U. z 2013
r. poz. 167 ze zm,),
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1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

(zalacznik nr 1)
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1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Miedzichowo prowadzone sg w siedzibie jednostki
tj. w Miedzichowie, ul. Poznarnska 12.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdaweczych

- rokiem obrotowym jest rok budzetowy,
- okresem sprawozdawezym jest miesiac,

- ostateczne zamknigeie i otwarcie ksiag rachunkowych Jednostki  kontynuujacej
dziatalnoéé lub placéwki kontynuujacej dzialalno$é powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia
roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu lub
wehodzi w sktad sprawozdania finansowego podlegajacego zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sprawozdawczos¢é Urzedu oraz zbiorcze sprawozdania za Gming sporzadza sie w okresach
miesigeznych, kwartalnych i rocznych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej z dnia 16.01.2014r. (. z 2016r. poz. 1015 z
pozniejszymi zmianami ).

Sprawozdawczo$é finansowa sporzadza sic w okresach rocznych zgodnie z wymogami
zawartymi w obowigzujacym Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13.09.2017r, z sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek, majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej ( Dz. U. z 2017 poz.1911 z pbzniejszymi
Zmianami),

Na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych jednostki sporzadzajg sprawozdanie finansowe
skladajace sic z :

- bilansu;

- rachunku zyskow i strat;

- zestawienie zmian w funduszu;
- informacji dodatkowe;

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych oraz wykaz stosowanych ksiag
rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére
tworza.

- dziennik,
- ksiggg gtéwna,
- ksiggi pomocnicze,
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- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
¢ Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawezym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesigea, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisdéw (obroty) liczone s3 w sposcb ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gléwne;j.

® Ksi¢ga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastgpujgce
zasady:

- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memoriatows.

® Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sy  zgodnie
z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do
przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

* Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis Jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

obce srodki trwate przejéciowo uzytkowane,

srodki trwate oddane w trwaly zarzad;

grunty otrzymane w wieczyste uzytkowanie;

wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami;

plan finansowy wydatkéw budzetowych;

plan finansowy wydatkow niewygasajacych;

skutki obniZenia gornych stawek podatkowych;

skutki udzielonych ulg i zwolnien;

umorzenia zalegtoscei podatkowych;

roztozenia na raty, odroczenie terminu platnosci, zwolnienie
zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przysziych lai,

rozrachunki z inkasentami z tytuu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw;

SO i A o R A o I O Y A s O

O

planowane dochody budzeiu;
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O planowane wydatki budzetu;
a rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczef z budzetem pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana,

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy System
Finansowo - Ksiegowy FKB+ oraz STW+.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszezegélnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedng cato$é odzwierciedlajgca dziennik i ksigge gtowng. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zakgezniku nr 3¢ do zarzadzenia.

® Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sig na koniec kazdego miesigca,
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

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

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glownej ” sg zgodne z obrotami dziennika.

® Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego, a dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na
dzien inwentaryzacji.

® Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawezego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie gospodarcze, ktdre nastapilo w danym okresie sprawozdawczym.

® Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych s oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe
oraz te dostarczone w formie elektronicznej , stwierdzajace dokonanie operaciji gospodarczych
zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej dowodami zrédtowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b)zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢} wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Na dokumentach zewngtrznych obeych nie jest wymagane stosowanie podpisu ani pieczeci.

® Podstawa zapiséw sa réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksicgowe, tj.:
~ zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrodtowych, ktdre
muszg by¢ w dowodzie zbiorezym pojedynczo wymienione, ' :
- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze ~ wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego  dowodu
zrédiowego,

- rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy, wedtug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.
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¢ W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodéw
Zrodtowych dopuszeza sig:

- za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomocg ksiegowych dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji,

- udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngtrznych obcych dowoddw Zrodtowych moze dotyczy¢:

e oplat  abonamentu radiowo-telewizyjnego  w  urzedzie pocztowo-
telekomunikacyjnym,
zakupu znakéw sadowych lub skarbowych,
pokwitowania za parking,
pokwitowania za listy polecone,

¢ optat drogowych.
z zastrzezeniem, 7e nie moze to dotyczyé operacji, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i uslug.

® Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe spetniajace wymogi
okreslone w art. 21 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Na dokumencie
ksiggowym (faktura, nota) powinien figurowaé zapis, 7e dokument sprawdzony pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz wskazanie ujecia w systemie rachunkowym wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej.

* Wprowadza sig ujednolicone zasady numerowania i archiwizowania dowodéw
ksiggowych, umozliwiajace jednoznaczna identyfikacje dokonanych na ich podstawie
zapisow ksiggowych. Za numer dowoduy przyjmuje si¢ symbol sktadajacy z
nastgpujacych elementéw:

G/P/N/R

Gdzie :

G - symbel lub numer grupy dowodéw ( DW — dowdd ksiggowy )

P- kolejna pozycja dowodu ksiggowego

N — numer kolejny dowodu w danej grupie dowodéw nadawany automatycznie podczas
ksiggowanie dowodu

R —rok

Zaleca si¢ zamieszezanie w prawym gérnym rogu na kazdym dowodzie ksiegowym
numeracji, o ktérej mowa w ust. 1

e Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektow unijnych podlegaja odrebnym
uregulowaniom w formie zarzadzenia kierownika jednostki.

e Stany aktywdéw 1 pasywéw wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
wykazywane s3 w tej samej wysokodci jako bilans otwarcia na dzied otwarcia ksigg
rachunkowych.

® W ewidencji ujmowane sa wszystkic etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodéw i

wydatkoéw, a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie érodkéw — prowadzone w
ewidencji pozabilansowej. Podstawe wprowadzania danych do ewidencji pozabilansowej na
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druku PK (polecenie ksiegowania) stanowig zatwierdzone przez gléwnego ksiggowego lub
osob¢ przez niego upowazniong zestawienic zaangazowania wydatkéw budzetowych
sporzadzone zgodnie z nastepujacymi zasadami;

* do ewidencji zaangazowania stuzg konta pozabilansowe 998 i 999,

» owidencja zaangazowania jest prowadzona w szezegolowosei  kiasyfikaci
budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf),

* na zaangazowanie skiada sig réwnowartoéé zawartych uméw oraz anekséw do
tych uméw, aktéw notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien, innych
dokumentéw skutkujacych zaciagnieciem zobowigzania a nastepnie dokonania
wydatkéw budzetowych, w stosunku do ktérych jest mozliwe okredlenie
wartosci umowy

* w przypadku umoéw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkéw
zaréwno roku biezacego jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego
przeznaczonych, tj. 998, 999, '

* zaangaZowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekraczaé
wielkosci okres§lonych w zatwierdzonym planie finansowym.

Biezgoe zaangaZowanie ksieguje sie na podstawie dowodéw ksiegowych.
Zrealizowane wydatki ksieguje sie na kontach pozabilansowych w dniu zaptaty.

® Dopuszcza si¢ stosowanie uproszezef, polegajacych na zbiorczym ksiggowaniun operacji
gospodarczych.,

e Nie obejmuje sic gospodarka magazynowg kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezpodrednio do zuzycia materiatow biurowych,
srodkow czystosei | drobnych materiatow przeznaczonych do napraw sprzetu — materiaty te sg
odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

® W celu dochodzenia zaleglych naleznoéci ustala si¢ obowiazek wysytania wezwan do
zaplaty i podejmowania czynnosci cgzekucyjnych przewidzianych prawem, zgodnie z
wewnetrznymi uregulowaniami.

o Ustala sig, Ze w odniesieniu do zakupéw, ustug i innych wydatkow niezbednych do
prowadzenia dziatalnodci jednostki, moga byé: udzielane pracownikom zaliczki w kwocie
kazdorazowo okreslanej przez kierownika Jednostki, podlegajace rozliczeniu w terminie
miesigea od dnija pobrania zaliczki, jednak nie pézniej niz do 31 grudnia danego roku.

e Do kont synietycznych zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow” prowadzi sie ewidencje
analityczng wedhig podziatek klasyfikacji budzetowej, wystepujacg w planach finansowych, z
doktadnoscia: dziat, rozdziat, paragraf.

® Przeksiggowanie sprawozdas dokonuje sie raz w roku na podstawie rocznego sprawozdania
budzetowego.

9/57



4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatlkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentatyzacyjnych wynikajg z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
instrukeji inwentaryzacji stanowigcej Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10/2009 Wéjta Gminy
Miedzichowo z dnia 16 marca 2009 roku w sprawie: inwentaryzacjii majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy wraz z pdZniejszymi zmianami.
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2.
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(Zatacznik nr 2)
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1. Obowigzunjace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowodci oraz w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

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

Przy sprzedazy, nieodplataym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane
sg zasady wyceny wynikajace ze stosownych przepisow.

Wartosci niematerialne i prawne:

- pochodzace 7z zakupu — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, albo wartosei
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe,

~ otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — wedlug wartosci
okreslonej w tej decyzji,

~ otrzymane na podstawie darowizny — w wartodei rynkowej na dzien nabycia. Wartogé
rynkowa okreslana jest na podstawic przecigtnych cen  stosowanych
W obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych, tj. o wartosei jednostkowej powyzej
10.000,00 =zt i. okresie uzywania dluzszym niz rok (z wyjatkiem Zwigzanych
z pomocami dydaktycznymi), podlegaja finansowaniu ze srodkéw majatkowych.
Wartodci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace, o wartogci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych,
tj. do 10.000,00 =1, traktuje sie jako pozostate wartodci niematerialne | prawne, ktére umarzane
s3 W 100% w miesigeu przyjecia do uzywania.
Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych
jednostka dokonuje wedhig stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.
Rozpoczgeie amortyzacji nastepuje w nastgpnym miesiacu po przyjeciu do uzywania,
a jej zakoficzenie — nie pozZniej niz z chwilg zréwnania wartosc odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z wartoscia poczatkows lub przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru. :
Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencjg ksiegowa wartosci niematerialnych
i prawnych umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, e nie mozna
zwigkszy¢ ich wartosci poczatkowe;.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

a srodki trwate
O pozostate $rodki trwate
0 srodki trwate w budowie (inwestycje).
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Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei duzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz érodki trwate
stanowigce wlasnosé

O Skarbu Panstwa lub
U jednostki samorzadu terytorialnego Gminy Miedzichowo

w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wladcicielskie, niezaleznie od sposobuy
ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szezegdlnosci:

Grunty

Budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego

Obiekty inzynierii ladowej i wodnej

Kotty i maszyny energetyczne

Maszyny, urzgdzenia i aparaty og6lnego zastosowania

Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne

Urzadzenia techniczne

Srodki transportu

Narzgdzia, przyrzady, ruchomoscei i wyposazenie gdzie indziej nie sklasyfikowane
Inwentarz zywy.

*® & & > 5 0 ¢ @ 0o @

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie-

stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlig wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

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

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

- W przypadku otrzymania w spos6b nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia sic
W wartoSci netto, {j. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate érodki trwate w uzywaniu”.

»Podstawowe Srodki trwale” finansuje si¢ ze Srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych. Umarzane
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sa (z wyjgtkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug

stawel amortyzacyjnych ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od osab prawnych,

Odpisow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu

przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosdci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich §rodkéw trwatych,

Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje sig odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje

si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na

fundusz jednostki w zakresie aktywéw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowe]j wartodé gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 Rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z 13.09.2017r, w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu pafstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U.
z 2017r. poz. 1911 ze zmianami ), ktcre finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, kidre tak jak ten obiekt finansowane sg
ze $rodkow na inwestycje).

Obejmuja:

Q odziez i umundurowanie, z wyjatkiem umundurowania wyjsciowego czlonkéw
ochotniczej Strazy Pozarnej, kitére ujmowane jest w kartotekach osobistych strazakow
prowadzonych przez poszczegélne jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej

O meblei dywany

QO pozostale srodki trwale o wartodei poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej
W przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodci,
w momencie oddania do uzywania.

Pozostale Srodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilodciowo-wartoéciowe] na koncie

013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza sig je w 100% w miesiacu przyjecia do

uZywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 »Umorzenie pozostatych srodkéw

tewatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”,

Srodki trwafe nisko cenne o charakterze wyposazenia stanowigce drobny sprzet, nie podlegaja
ewidencji ani ilosciowej, ani wartosciowej, Sa to w szczegolnosel:
* rekawice robocze, wydawane pracownikom przy pracach fizycznych,
* sprzgt gospodarczy do utrzymania czystoéci pomieszezefi i utrzymania higieny,
np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, reczniki, Scierki,
* sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, popielniczki, noze do papieru, nozyczki,
firany, zastony, tablice, mapy, itp.

Srodki trwale w budowie (inwestycje ) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostafych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:
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- niépodlegajqcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnictych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sgdowe itp.,
- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikie do zakoficzenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogélnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargbw, ogloszefi i innych,

Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntoéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
- badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu

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

- oplat z tytulu uzytkowania gruntdéw i terenéw w okresie budowy
- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezpodrednio zwiazane z budows,.

Naleznosei dlugoterminowe to naleZznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego.

Naleznosci i udzielone pozyczki o charakterze dtugoterminowym:

4d wyceniane s§ w kwocie wymagajace] zaplaty, tj. lgcznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei (zasada ostroznoscei)
wediug zapisdw art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci

0 zaliczone do aktywow finansowych — wyceniane sa wedlug skorygowanej ceny nabycia.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po

dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wiasciwej pozycji B.II aktywow, zad

reszt¢ naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.Ill bilansu jednostki

budzetowej.

Diugoterminowe akiywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegblnosei akcje i inne
diugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Zapasy obejmujg materialy (opaf), ktére wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych
cenom zakupu.

Jednostka prowadzi ewidencje matertalow ilosciowo-wartosciowa.
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Przyjgcie matetiatéw do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu.

Rozchdd materiatéw z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedlug rzeczywistych
cen zakupu wycenia sie metods ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo” (FIFO).

Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sig odpiséw z tytutu trwale] utraty
wartosci.

Nalezno$ci kréotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartogci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomnigjszeniu
0 wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych

(art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowogci).

Wplyw naleznosci opodaikowancej na rachunek urzedu ujmowany jest jako dochdod budzetowy
w wartosci brutto optaconej faktury, a dochody budzetowe zmniejsza kwota podatku od
towaruy i ustug odprowadzonego na rachunek budzetu.

Naleznofci i udzielone pozyezki kréotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone s3 do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartodci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowiazania wobec tych
jednostek.

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone 53 na podstawie ustawy o rachunkowosci,
Z wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujacych wartodé naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktdre obcigzajg te fundusze,

- odpiséw aktualizujgcych wartos$é naleznodci realizowanych na rzecz innych jednostek,
ktére obcigzaja zobowiazania wobec tych jednostek..

Odpisy aktualizujgee naleznosci dokonywane sq najpdzniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznodci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje sic w momencic ich zaptaty lub na koniec kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poZniej niz na koniec kwartaty
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzieft
kursu dredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Srodki pienigZne na rachunkach bankowych wycenia sig wedtug wartosci nominalne;.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub kitdrych 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). Krétkoterminowe papiery wartoéciowe
wycenia si¢ na dzieni bilansowy wedtug skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy
dla danego skiadnika zostat okreslony termin wymagalnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej,
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W jednostee rozliczenia miedzyokresowe czZynne majg nieistotna warto$¢ i diatego nie sg
rozliczane w czaste, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnogei.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki - wedlug art, 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy
o rachunkowodci,

- W zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug stosownych przepisow.
Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty,

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzaf finansowych wycenia sie wedlug
wymaganej kwoty zaptaty,

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie péznicj niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dziet
kursu sSredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

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

Zobowigzania zaliczane do pafstwowego diugu publicznego i dtugu Skarbu Paristwa oraz

- wartos¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,

wyceniane sg wedtug odrgbnych przepiséw
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to prawdopodobne zobowiazania przypadajgce na
biezgcy okres sprawozdawczy.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg
tworzone.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostee z tytutu:

Q diugoterminowych naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

A naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i toszczenia objete
odpisem aktualizujacym.
Ponoszone koszty ujmowane s3 na kontach zespolu 4 -, Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”

Wydawnictwa réznego rodzaju, instrukgje, katalogi przeznaczone do stalego uzytku
pracownikow, a takze materialy biurowe, $rodki czystosel, art. spozyweze, czgsei do napraw
sprzetu 1 wyposazenia, jak réwniez upominki zakupione celem wreczenia réznym osobom
z okazji uroczystodci 1 zawoddw podlegaja zaliczeniu bezposrednio w koszty.
Zaangazowanie to syluacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:
a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) dochodéw wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie.

Ksiggowanie dokumentow zakupu nastepuje w miesigeu, w ktérym wptyngt dany dokument.
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Nie dotyczy to rozliczenia rocznego, do ktérego ujmuje sig koszty wszystkich dokumentéw
ksiggowych wystawionych w miesigeu grudniu i dostarczonych do Urzgdu Gminy do dnia 25
stycznia roku nasigpnego po uplywie roku obrotowego, ktérego okres sprawozdawczy
dotyczy.,

2. Ustalanie wyniku finansowego

Ustalenie wyniku jednostki

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona Jest na kontach zespotu 4 ,Koszty
wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”, tj. wedlug rodzajéw kosztow | jednoczesnie
w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zatgczniku
do ,,rozporzadzenia” sklada sic:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

- wynik brutto.

Ustalenie wyniku w organie finansowym

Wynik wykonania budzetu wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na
koncie 961 ,Wynik wykonania budsetu”. W roku nastepnym , po  zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez Organ stanowigcy Gminy Miedzichowo, saldo
konta 961 ,,Wynik wykonania budzety” przeksiggowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane
wyniki budzetu”.
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3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
{Zatgcznik nr 3)
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a)zakladowy plan kont

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakfadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej ( Dz. U. z 2017r.

poz.1911 ze zmianami ), :

Zaktadowy plan kont zawiera:

- wykaz kont ksiegi gtdwnej

- wykaz kont ksiag pomocniczych

- opis przyjetych w jednostce zasad klasyfikacji zdarzer
- zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej.

Zakladowy plan kont dla budzetu:

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

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

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznoéci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosei
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
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Konta pozabilansowe

* 991 - Planowane dochody budzetu
* 992 - Planowane wydatki budzetu
¢ 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady Klasyfikacji operacji gospodarczych wystepujaeych w  Urzedzie Gminy
Miedzichowo

Konta bilansowe

Konto 133 - ,,Rachunek budietu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnogé zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natorniast réznicg wynikajaca btedu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”,
Réinice te  wyksicgowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanic btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sic wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu,

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutow kredytow
zaciggnigtych na finansowanie budzetu (. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szozegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 —,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki,
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Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawic dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek grodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan érodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodk6w otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym
z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za postednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

3) przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objgtych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzety w
nastepnym okresic sprawozdawczym, Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania
srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco [ub tylko na
przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytufu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdaf tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegblows do konta 222 prowadzi sig w sposéb umozliwiajacy ustalenie stany
rozliczefi z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obshigujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
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Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 133,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondenciji z kontem
902,

Ewidencjg szczegotows do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych,

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,

Konto 224 — ,, Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budZzetami, a w szczegdlnosci:
Drozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
Jednostki samorzadu terytorialnego;

2)rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3)rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencii;

4)rozrachunkdw z tytutu dochodéw pobranych na rrecz budzetu panstwa;

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenic stanu naleznoscei |
zobowigzan wedtug poszezeg6lnych tytuléw oraz wedtug poszezegblnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzety
7 tytutu pozostatych rozrachunkéw.

5)rozrachunkéw z tytulu rozliczen dochodéw na rzecz budzetu pafistwa dotyczacych
ceniralizacji podatku VAT,

Ewidencja szczegblowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie naleznodei i zobowigzan
wedtug jednostek budzetowych podlegajacych centralizacji podatku VAT. Konto 224 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224
stan zobowigzan z tytutu podatku VAT dla poszezegdlnych jednostek budzetowych,

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy §rodkéw niewykorzystanych w korespondenciji z
kontem 135, ‘

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkéw,
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Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223,224,225, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszezegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw,

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow,

Konto 250 — ,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoéci zaliczanych do naleznodei finansowych, a w
szezegolnodci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronic Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosei finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznoci z poszczegélnymi kontrahentami wedhug tytutéw naleznosei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 —,, Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzat zaliczanych do zobowigza finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szezegélnodei z tytulu zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentdw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowiazan finansowych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegélnymi kontrahentami wedhug tytuléw zobowiazan.

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

Konto 290 ~ ,,0dpisy aktualizujgce naleznosei”

Keonto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmmiejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosei, a na stronie Ma zwigkszenie wartodei odpiséw aktualizujacych naleznogei.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetn”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie¢ dochody budzetu:

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

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

3)z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4)z innych tytuléw, w szezegdlnosel subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5)pochodzace ze Zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencii z kontem
133;

6)pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegdinych dochoddéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto
961.

Konto 902 —,, Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sig w szezegélnosei wydatki:

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

2)realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacii.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961,

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatk6éw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 —,, Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

}wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2)przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczefi migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szezegdlnosei koszty finansowe stanowigce wydatki
przysziych okreséw, kidre dotyczg okresu sprawozdawczego (np. odsetki od zaciagnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczgce nastgpnego roku budzetowego),

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytutdw,

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu®

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

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 | 962 Konto
960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - ,, Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budZetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
501.

W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wyodrebnia sig Zrédta zwigkszefi i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.

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

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

Konto 962 —,, Wynik na pozostalych operacjach” _

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacii niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu, :

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnodci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

Na stroniec Ma konta 962 ujinuje sie w szczegdlnosei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi,

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami [ub saldo Ma oznaczajace nadwyike przychoddw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960,

Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budietu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowyceh oraz jego zmian.,

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochoddw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane dochody,

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz Zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkdw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw budzetowych,
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992,

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczer z innymi budzetami w ciagu roku,
kiére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych,

Na stronie Wn ujmuje sig naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzaf wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan,

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta :
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

¢ 011 Srodki trwate
013 Pozostale $rodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych i wartodei niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

* 080 Sl:Odki trwate w budowie ( inwestycje )
Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
* 129 Rachunek biezgcy jednostki — subkonto dochody
* 130 Rachunek biezacy jednostki — subkonto wydatki
* 135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

* 137 Rachunek srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajgcych
Zwrotowi

o 139 Inne rachunki bankowe
Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
e 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
¢ 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
e 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnodci z budzetu $rodkéw europejskich
e 225 Rozrachunki z budizetami
e 226 Diugoterminowe naleznogci budzetowe

o 228 Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi

» 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
¢ 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
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¢ 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
¢ 240 Pozostate rozrachunki

* 241 Wewngtrzne rozrachunki /VAT

* 245 Wplywy do wyjasnienia

® 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
¢ 310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

¢ 400 Amortyzacja

* 401 Zuzycie materiatow i energii

¢ 402 Ustugi obce

* 403 Podatki i optaty

* 404 Wynagrodzenia

* 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
¢ 409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespdl 7 — Przychody, dochody i koszty

* 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
¢ 750 Przychody finansowe
* 751 Koszty finansowe
® 760 Pozostale przychody operacyjne
* 761 Pozostate kosziy operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
¢ 800 Fundusz jednostki

* 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz érodki z
budzetu na inwestycje

* 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
* 851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
e 860 Wynik finansowy
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Konta pozabilansowe

e (095 Obce srodki trwate przejéciowo uzytkowane

e 096 Srodki trwate oddane w trwaly zarzad

¢ (98 Grunty otrzymane w wieczyste uzytkowanie

¢ 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

* 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

* 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

» 982 Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych

e 983 Skutki udzielonych ulg i zwolnicn

¢ 984 Umorzenie zaleglosci podatkowych

¢ 985 Rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnosci, zwolnienie

¢ 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw

* 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
* 999 ZaangaZzowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

1) Zasady klasyfikacji operacji gospodarczych wystepujacych w Urzedzie Gminy
Miedzichowo

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego,

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmnicjszen wartosci poczqtkowe_]
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnodcia jednostki, ktére nie podlegajg
ujeciu na koncie 013,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczgtkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwatych, ktdre
ujmuje si¢ na koncie 071,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdinosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwickszajgcych warto$é poczatkows
srodkow trwatych;

2) przychody $rodkoéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie Srodkoéw trwatych;
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4) zwiekszenia wartoscl poczatkowej Srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

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

2) ujawnione niedobory érodkdw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.,

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektéw $rodkow trwalych;

2) ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3} nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw trwatych w wartosci
poczatkowej.

Konto 013 — ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej
$rodkow trwatych, niepodiegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnodci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania,

Na stronic Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywanin,
z wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig w szczegdlnosci:

1) $rodki trwale przyjgte do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $rodkdw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkdw trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartodci
poczagtkowej Srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz osdb, u ktérych znajdujg sie
srodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ §rodkéw trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;,

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

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen I zmniejszen wartosci poczgtkowe;
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronic Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu  warto$ci  poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych,
Z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartodei  niematerialnych 1 prawnych, podziat wedlug ich tytuldw
i 0s6b odpowiedzialnych.
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Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci niematerialnych
i prawnych w wartodei poczgtkowe;.

Konto 071 - ,Umorzenic $rodkéw trwalych oraz wartosci riematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszet wartosci poczgtkowej sSrodkéw trwatych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, ktore podiegaja umorzeniu wedhig stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondenciji z kontem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartosei  poczatkowej stodkow  trwatych  oraz  warto$ci niematerialnych
i prawnych,

Ewidencj¢ szczegblowa do konta 071 prowadzi si¢  wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspoing
ewidencje szczegdtows.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci drodkéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalyeh Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodei poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniy
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronic Wn — Zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowe] Srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub Zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér fub szkode.

Na stronie Ma konta 072 wjmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
stodkdw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace érodkéw trwatych,
wartosci niematetialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej
stodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej warto$ci w miesigeu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 shizy do ewidencji kosztow s$rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosei gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modetnizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
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Na  stronie Ma konta 080 wujmuje sie warto§¢ uzyskanych  efektow,
a w szezegdlnodei:

1) srodkéw trwatych;

2) warto$ci sprzedanych i nicodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie;

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw
gotowych Srodkdéw trwatych,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej
wyodrebnienie kosztow Srodkéw trwatych w budowie wedlug poszezegdlnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéw érodkdw trwatych.,

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé kosztéw $rodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 ,,Srodki pieniczne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienieznych,

Konta zespolu 1 majg odzwierciedlac operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw
pienigznych oraz krétkoterminowych papierdw warto$ciowych,

Konto 129 — ,,Rachunek biezacy jednostki-subkonto dochody”

Ewidencja szczegdtowa do konta 129 stanowi subkonto dochodéw budzetowych.

Ewidencja analityczna dochodéw budzetowych jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji dochoddw. Saldo konta 129 — dochody realizowane bezposrednio na rachunek
biezacy budzetu jednostki podlega okresowemu przeksiggowaniu na koniec roku na strong
Whn konta 800. .

Zapisy na koncie 129 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie 129
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdar budzetowych lub innych okreslonych odrebnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki-subkonto wydatki”

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 stanowi subkonto wydatkéw budzetowych.

Ewidencja analityczna wydatkdéw budzetowych jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow. Saldo konta 130 — wydatki realizowane bezposrednio z rachunku
biezgcego budzetu jednostki podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan
budzetowych na koniec roku na strong Ma konta 800.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotdow oraz
niezbg¢dne dane do sporzadzenia sprawozdan budzetowych lub innych okreslonych odrebnych
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przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw
ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 135 - "Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szozegolnosci zaltadowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy érodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu Srodkéw kazdego
funduszu,

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

Konto 137 - "Rachunek Srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi'

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
europejskie.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptyw tych $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyplyw tych srodkow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwié ustalenie stanu
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegaj gcych zwrotowi w podziale
na Zrodfa ich pochodzenia.

Konto 139 — . Inne rachunki bankowe” :
Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi sie w szezegdlnoscei
ewidencj¢ obrotéw na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

1) Czekéw potwierdzonych

2) Sum depozytowych

3) Sum na zlecenie

4) Srodkéw obeych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 sq dokonywane na podstawie dokumentdw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych, Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic
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ustalenie stanu $rodkéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewni¢ sprostanic obowiazkom sprawozdawczym,

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.,

Zespol 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta =zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg takie do ewidencji i rozliczef srodkéw budzetowych, $rodkéw
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzefi, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczeg6towa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlig podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszezegolnych grup rozrachunkow,
rozliczef, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznodci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzafn z podziatem wediug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w
walutach obcych — wedtug poszczegélnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 ~ ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych 1 zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaugji gwarancyjnych, a takze naleznoci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201
nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sg
ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ za powstate naleznodci i roszezenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszezen,

Ewidencja szczegbtowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinng zapewnid mozliwosé ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszezegolnych kontrahentdw,

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogei i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 201- ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawecami/VAT nalezny”

Jest to konto dot. rozliczeni podatku VAT naleznego wedtug kontrahentéw. Po stronie Wn
konta ujmuje si¢ przypisany podatek VAT naleiny z tytulu dochodéw budzetowych. Po
stronie Ma konta ujmuje sie wplyw érodkéw z tytutu optacenia podatku VAT naleznego przez
kontrahenta. Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami/VAT nalezny” moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é podatku naleznego do zaplacenia przez
kontrahentéw,

Konto 221 ~ ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
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Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytuti podatkéw pobieranych przez, wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosei
i nadptaty).
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug  dluznikoéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, kidrych naleznodei dotycza. Ewidencja
szezegotowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana alternatywnie
na kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.,
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytuty nadptat w tych
dochodach,
Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budietu $rodkéw
europejskich”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdInoscei:
[} Warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
2) Wartos¢ platnodei dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
1) Warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;
2) Wartos¢ ptatnodci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;
3) Wartos¢ dotacji zwréconych z tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130;
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé: mozliwosé ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosel z budzetu érodkéw europejskich
wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw. Rozliczone i przypisane do zwrotu
dotacje , ktdre organ dotujgey zalicza do dochoddw budzetowych, s3 ujmowane na koncie
221.
Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegélnosei z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szezegélowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznodci
i zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetéw.
Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dugoterminowych naleznoscei lub diugoterminowych rozliczen
z budZzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie¢ w szczegélnosci diugoterminowe naleznodci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢. W szezegblno$ei przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza wartodé diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢: mozliwos$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznoscei budzetowych.

Konto 228 - "Rozliczenie §rodkow pochodzacych ze zrédel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi"

Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi, innych niz §rodki europejskie,

Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie w szczegblnosel:

1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet zagranicznych
niepodiegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;

2) przekazanie srodkow na pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym Jednostkom, w korespondencji z kontem 137.

Na stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szezegblnosci wplyw srodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw realizowanych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen srodkdw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w
podziale na Zrédia ich pochodzenia.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznodci oraz splatg i zmnigjszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — zobowiazania, splate i zmnigjszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia. :

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan,

Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytwlu  wyplat  pienicznych i $wiadczen rzeczowych  zaliczonych,  zgodnie
z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzed, a w szczegOlnosei naleznodei za prace
wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzes;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzefi;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
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4) potracenia wynagrodzei obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
stanow naleznosci i zobowiazai z tytulu wynagrodzefi i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

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

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stizy do ewidencji naleznosci, roszczef i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczer odplatnych;

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

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

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniju jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty frodkéw pieni¢znych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
stanu naleznosei, roszezen i zobowiazan wedlug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen,
a saldo Ma -- stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostalte rozrachunki”

Konto 240 stizy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ei i roszczed oraz
zobowigzah nieobjgtych ewidencjy na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i rdznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dfugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznoéci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazan, a na stronic Ma - wydatki wyloZone przez osoby nie bedace
pracownikami w imieniu jednostki oraz powstate zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalesnosci i roszezen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 241 — ,,Wewnetrzne rozrachunki/VAT »

Konto bez podziatek kiasyfikacji budzetowej. Konto utworzone dla rozliczef podatku VAT.
Po stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ przypisany podatek VAT nalezny z tytutu dochodéw
budzetowych. Po stronie Wn konta 241 ujmuje sie podaick VAT naliczony, warto$¢ dochodu
ztytulu oplacenia podatku VAT do przekazania do budzetu. Konto 241 moze mieé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec budzetow,

Konto 245 ~ ,,Wplywy do wyjaénienia”
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Konto 245 shizy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ W szczegdlnosei kwoty wyjasnionych wplat i ich Zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ W szczegdlnosei kwoty niewyjasnionych wplat, Konto
245 moze wykazywad saldo Ma , ktére oznacza stan niewyjaénionych wplat.

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosei.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartodci odpiséw  aktualizujgeych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 — zwickszenie wartogci odpiséw aktualizujgcych naleznodei.

Saldo konta 290 oznacza wartodé odpiséw aktualizujgcych naleznogci,

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materialow,

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania sig 1 0s6b, ktdrym powierzono pieczg¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materiatéw | towaréw objetych ewidencja ilos’ciowo-wartos’ciowq
- takze wedtug ich poszczegbinych rodzajow i grup.

Konto 310 - »Materialy” :

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasOw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkdw,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosei i wartodei stanu Zapasu materialéw. Na
stronie Ma konta 310 — jego Zmniejszenia,

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore Wwyraza stan zapaséw materialéw, w cenach
zakupu, nabycia lub stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg 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 ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymj -
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych i kosztow operaciji finansowych.

Ewidencje szezegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdafi finansowych, sprawozdan budzetowych Iub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - "' Amortyzacja"
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Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacii od srodkow trwatych i
wartosci niematetialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

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

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

Konto 401 - "' Zuzycie materialéw i energii'

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego Zarzgdu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmnicjszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materiatéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienic salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860,

Konto 402 - "Uslugi obee"

Konto 402 stuzy do ewidencji koszidw z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziafalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 uimuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konza
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzict bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obeych na konito 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szezeg6lnosei kosztow z tytutu podatku akeyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takie oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i administracyjnej i wplat do organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dziei bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860,

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzefi z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami,
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Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgeen z roznych tytuléw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnodei
podstawowej z tytutu wynagrodzefi oraz na dziefi bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - "'Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnogci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie UmMowy o
pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konra 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie Umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
swiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie UMOwy 0
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dziefi bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodei podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szezegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywainych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatamosei
finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych,

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

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

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

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

2) podatkéw nieujetych na koncie 403; _

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktdre wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych,

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdaweczodci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnodcig jednostki a w szezegblnosei dochoddw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
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terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
migdzynarodowych.

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

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
Jest  prowadzona  wedlig  zasad  rachunkowosci podatkowe;j, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétows stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig 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 z tytulu operacji  finansowych,
a W szezegéinosci przychody ze sprzedazy papieréw  wartosciowych, przychody
z udziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekéw oboych 1 papiersw wartosciowych oraz  odsetki za zwloke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki,

W koficu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych,

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szezegblnosei wartosé sprzedanych udziatéw, akeji i
innych  papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazaj geych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace wartosci naleznodci z tytulu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obeych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obciazajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacii finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
{Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezpodrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750. W szezeg6lnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartodci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2} przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;
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3) odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodplatnie
olrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartodci lub ktdre wystapily incydentalnie;

4) réwnowarto$é odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosdci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od srodkdw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzadowy zalktad budzetowy otrzymat $rodki pienigZne, w korespondencji ze
strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
75) Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnoscia jednostki,

W szczegolnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagniecia pozostatych przychodéw w wartosei cen zakupu lub nabycia materialéw:

2

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosei, odpisy aktualizujgce od
naleznoscei, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub kidre wystgpily
incydentalnie.

Konto 761 shizy réwniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapiséw uzupelniajacych,
dokonanych na koniach zespotéw 516 z tytutu zwigkszen badZ zmniejszen stanu produktow
{w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz
konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosziy wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencii ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie
stanu produktow.

W koficu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 - koszty zwiazane 7 zakupem i sprzedazg skladnikéw majatku,
Jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konia 761;

2) na strong Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona Ma
konia 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda,

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
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Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartodci aktywow trwatych i obrotowych jednostki
i ich zmian,

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospoderke finansows jednostki,
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

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

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych;

5) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz érodkéw
trwalych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywdéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartosé odpiséw amortyzacyjnych od  srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy
a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaidad budzetowy otrzymat érodki pienicine w korespondencji ze
strona Ma konta 760,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw srodkéw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédel Zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwatych w budowie ;

8) wartosé aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

10) wartod¢ objetych akcji i udziatéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 oznacza stan funduszu jednostki,

Konto 810 - ,Dotacje budizetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje”

Konta 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu drodkéw europejskich
oraz stodkdw z budzetu na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetéw czgéel uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

2) Wartod¢ platnosci z budzetu érodkéw europejskich uznanych za rozliczone w
korespondencji z kontem 224;

3) Réwnowartoéé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu
na sfinansowanie: Srodkéw trwatych w budowie, zakupu Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sic przeksiggowania w koricu roku salda konta 810 na konto
800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,, Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczeh migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszef i Zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszezegolnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, kidre oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychod6w.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszef i zmnigjszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajgeych sfinansowaniu 2 funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadezef socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokodci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne
rodzaje dziatalnodci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczert socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
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W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencii z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730, oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych sie oddziatéw oraz na inwestycje samorzadowych zakladéw budzetowych, w
korespondencji z kontem 740;

5) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1} uzyskanych przychoddw, w korespondencii z poszezegdlnymi kontami zespohu 7;

2) zwigkszen stanu produktdw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencii z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnogei podstawowej, w korespondencji z
kontem 740,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roky obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 095 ,,Obce Srodki trwale przejsciowo uzytkowane”

Konto stuzy do ewidencji uméw uzyczenia, na podstawie, ktérych oddane w bezplatne
uzytkowanie sg migdzy innymi budynki, lokale uzytkowe, sprzet i inne, Na stronie Wn
konta pozabilansowego ujmuje si¢ zwickszenia , a na stronic Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej obeych $rodkéw trwatych., Na koniec okresu konto 095 moze
wykazywaC wylgcznie saldo Wn  oznaczajace wartosé obcych $rodkow trwatych
pozostajacych na stanie jednostki.

Konto 096 - ,,Srodki trwale oddane w trwaly zarzad”

W zwigzku z przekazaniem w trwaly zarzad czesci mienia podlegtym jednostkom, w
kstegach ewidencja prowadzona jest w nastgpujacy sposéb - grunty z budynkami
przekazywane w trwaly zatzad sa ewidencjonowane pozabilansowo ( w wartodci
wynikajgeej z decyzji o przekazaniu w trwaly zarzgd). Na stronie Wn konta
pozabilansowego ewidencjonuje si¢ $rodki trwale przekazane w trwaly zarzad , a na
sttonie Ma —ujmuje si¢ uchylenic Iub wygaszenie trwalego zarzadu.  Konto
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pozabilansowe moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nieruchomosei oddanych
innym jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad.

Konto 098 — ,,Grunty otrzymane w wieczyste uzytkowanie”

Konto 098 stuzy do ewidencji gruntéw otrzymanych w uzytkowanie wieczyste. Na stronie
Wn konta ujmuje sie grunty otrzymane w uzytkowanie wieczyste, na stronie Ma konta
ujmuje si¢ wyksiegowanie gruntow otrzymanych w uzytkowanie wieczyste.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
Jjednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:
1) Wylaczenia dotyczgee aktywéw bilansy (np. naleznosdci);
2) Korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach micdzy jednostkami-
zawartego w aktywach bilansu;
3) Wylaczenie wzajemnych kosztéw migdzy Jjednostkami objetymi tacznym rachunkiem
zyskow i strat;
4) Korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych migdzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:
1) Wylaczenia dotyczace pasywdw bilansu (np. zobowigzania);
2) Korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami;
3) Wylaczenie wzajemnych przychodéw miedzy Jjednostkami obj¢tymi  tgcznym
rachunkiem zyskdw i strat;
4) Korekty zmniejszefi w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwalych miedzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem,

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych,

Na stronic Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz Jjego
zmiany. Na stronic Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szezegdtowosci planu {inansowego
wydatkdéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,, Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych,
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacy wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sic:
1) Réwnowartod¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obeigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;
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2) Wartoéé planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czeéci niczrealizowanej
lub wygastej.
Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi sig w szczegblowosdci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.
Konto 982 — ,,Skutki obnizenia gérnych stawek podatkow”

Konto stuzy do ewidencji skutkéw obnizenia gornych stawek podatkéw. Na stronie Ma
konta ujmuje sig¢ w okresach kwartalnych, na potrzeby sprawozdan Rb-27s, skutki
obnizenia gornych stawek podatkéw. Konta szczegbtowe zaktada si¢ do klasyfikacii

budzetowej docheddw, ktérych skutki dotycza. Na koniec roku saldo konta nie wystepuje,
zamyka si¢ je dokumentem ZR.

Konto 983 — ,,Skutki udzielonych ulg i zwolnien”

Konto stuzy do ewidencji skutkéw ulg i zwolnief. Na stronie Ma konta ujmuje sig w
okresach kwartalnych na potrzeby sprawozdan Rb-27s, skutki udzielonych ulg i zwolnief.
Konta szczegotowe zaktada sie do Kklasyfikacji budzetowej dochodéw |, ktorych skutki
dotyczg . Na koniec roku saldo konta nie wystepuje , zamyka si¢ je dokumentem ZR.

Konto 984 — ,,Umorzenie zaleglosci podatkowych”

Konto stuzy do ewidencji skutkéw umorzenia zaleglodci podatkowych, Na stronie Ma
konta ujmuje sie w okresach kwartalnych na potizeby sprawozdan Rb-27s, skutki
umorzenia zalegtosci podatkowych. Konta szczegétowe zaktada si¢ do klasyfikacji
budzetowej dochodéw, kiérych skutki dotyeza. Na koniec roku saldo konta nie wystepuje,
zamyka sie je dokumentem ZR,

Konto 985 —,Rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnosci, zwolnienie” _

Konto stuzy do ewidencji roztozenia na raty , odroczenia terminu, zwolnienia. Na stronie
Ma konta ujmuje sie w okresach kwartalnych na potrzeby sprawozdat RB-27s, skutki
rozlozenia na raty, odroczenia terminu, zwolnienia. Konta szczegblowe zaktada si¢ do
klasyfikacji budzetowej dochodéw, ktérych skutki dotyczg. Na koniec roku saldo konta
nie wystgpuje, zamyka si¢ je dokumentem ZR.

Konto 991- ,, Rozrachunki z inkasentami z tytule pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”

Na koncie 991 ewidencjonuje sic kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow,

Na stronie Wn konta 991 ksigguje sie:

- przypisy w wysokosci naleznej do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosei przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych,
Ksiggowafi dokonuje sig nic stosujac zasady podwojnego zapisu.

Konto 998 — ,, ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigZaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé umow, decyzji i
innych postanowiefi, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda,

Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych,

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartogé zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig¢ wysokogé raangazowanych wydatkéw lat przysziych,
Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyinych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnodel ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw,

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych,

Wykaz kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej.

Dla kont bilansowych
Konto 011 — ,,Srodki trwale”

¢  ksiggi inwentarzowe

s  karty obiektow

¢ tabela amortyzacyjna

*  konta analityczne wedlug zmniejszen i zwickszen
Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

»  ksiggi inwentarzowe — dla ewidencji ilosciowo-warto$ciowej

*  konta analityczne wedlug zmniejszed i zwickszen
Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

*  wedlug zasad okreslonych dla $rodkdw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych
Konto 071 - ,Umorzenie s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

¢ wedlug zasad okreslonych dla $rodkéw trwalych i wartodei niematerialnych

i prawnych
Konto 072 — ,,Umorzenic pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

* wedlug zasad okreslonych dla pozostalych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych '
Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
¢ dzialdw, rozdzialéw paragrafow
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¢  rodzajéw realizowanych zadan inwestycyjnych
*  7ze wzgledu na Zrédlo finansowania
Konto 129 - ,, Rachunek biezgcy jednostki - subkonto dochody”
* zuwzglednieniem podziatek klasyfikacii budzetowej i rodzaju dochodu
Konto 130 — ,Rachunek biezgey jednostki — subkonto wydatki”
* zuwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej i rodzaju wydatku
Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
*  wedlug rodzajow funduszy
*  wramach funduszy wedlug przeznaczenia
Konto 139 — ,.Inne rachunki bankowe”
» wedlug rodzaju wydzielonych §rodkéw oraz wedtug rodzaju depozytow
Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
*  wedlug odbiorcéw
o wediug dostawcow
e wedhug kontrahentéw
Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych”
o wedlug podziatek klasyfikacji dochodow
e  wedlug kontrahenidéw
Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z budzetu $rodkow
eurcpejskich”
* wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i jednostek organizacyjnych, ktérym
udzielono dotacje oraz celéw na jakie przekazano
Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
¢ wedlug tytuldw rozliczen z budzetem (podatek dochodowy, VAT itp.)
»  wedlug podziatek klasyfikacji dochodow
Konto 226 — ,, Dingoterminowe naleznosci budzetowe”
e wedlug poszczegblnych tytutéw dlugoterminowych naleznogei budzetowych lub
dhugoterminowych rozliczen z budizetem
Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publiczno - prawne”
*  wedhug tytutéw rozrachunkéw publiczno prawnych
Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzei”
*  konto rozrachunkowe bez podziatek
Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami?”
¢ wedlug pracownikéw
e wedlug tytutéw okreslajacych pozostate rozrachunki
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”
*  wedlug poszezegblnych tytutéw rozrachunkéw, roszezef , tozliczen
* wedtug kontrahentow
Konto 241 — ,,Wewngtrzne rozrachunki /VAT ”
*  bez podziatek klasyfikacji budzetowej
Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
*  wedlug poszczegdlnych wplat
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
» wedlug poszczegdlnych klasyfikacji naleznosci

49/57



Konta zespolu 3
Konto 310 — ,,Materialy”

* wedlug Kkartotek ilosciowo-wartosciowych poszezegolnych materiatow, w  tym
opakowan i odpadkéw, z podziatem na materialy znajdujace si¢ w magazynach
wiasnych i obcych oraz we whasnym i obcym przerobie

Konta zespolu 4

* Ewidencje szczegbtowa do kont zespolu 4 prowadzi sig¢ wedtug podzialek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania i analiz
oraz w sposob umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych Iub innych sprawozdan okreslonych w  odrgbnych przepisach
obowigzujacych jednostke

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
*  wedlug klasyfikacji dochodéw objetych planem finansowym
Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
*  wedlug klasyfikacji dochodéw objetych planem finansowym
Konto 751 — ,,Koszty finansowe”
*  wedlug klasyfikacji wydatkéw objetych planem finansowym
Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
¢  wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow
Konto 761 — ,Pozostale koszty operacyjne”
*  wedlug klasyfikacji wydatkéw objetych planem finansowym
Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
*  wedlug rodzajéw funduszy (obrotowy, $rodkow trwatych, inwestycyjny)
e wedtug rodzajow zwickszefi 1 zmniejszen
Konto 810 — ,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”
* wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i jednostek, ktérym przekazano dotacje
Konto 840 — ,, Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
s wedlug tytuléw utworzonych rezerw oraz przyezyn ich zwiekszer i zmniejszen oraz
przychodow przysziych okreséw oraz ptzyczyn ich zwickszen i Zmniejszen
Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz $wiadezen socjalnych”
* wedlug zrodel zwigkszen i kicrunkow wykorzystania funduszu oraz przychodéw i
kosztéw poszezegélnych rodzajow dziatalnosci socjalnej
Konto 860 — ,, Wynik finansowy”
» wedlug tytutéw powstania strat i zyskow nadzwyczajnych

Dlia kont pozabilansowych

Konto 095 —,,0bce $rodki trwale przejéciowo uzytkowane”

* wedlug klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych
Konto 096 — ,,Srodki trwale oddane w trwaly zarzad”

» wedlug klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych
» wedlug poszezegolnych jednostek organizacyjnych
Konto 098 —,,Grunty otrzymane w wieczyste uzytkowania
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¢ wedlug polozenia nieruchomosci wieczystego uzytkowania

Konto 976 — ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
o wedtug kontrahentéw
Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
» wedlug podziatek klasyfikacji w zakresie objgtym planem finansowym
Konto 981 —,, Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
* wedlug szczegblowosei planu finansowego niewygasajacych wydatkdw budzetowych,
czyli w podziale na czesei, dzialy, rozdzjaty i paragrafy,
Konto 982 — ,,Skutki obnizenia gornyeh stawek podatkowych”
e wedlug podziatek klasyfikacji dochiodéw podatkowych
Konto 983 - ,,Skutki udzielonych ulg i zwolnien”

» wedlug podziatek kiasyfikacji dochodéw podatkowych
Konto 984 — ,Umorzenie zaleglo$ci podatkowych®

* wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw podatkowych
Konto 985 —,Rozlozenie na raty, odroczenie terminu platnodci , zwolnienia”

» wedtug podziatek klasyfikacji dochodow podatkowych
Konto 991 — ,, Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw”
¢ wedlug poszezegblnych inkasentow
Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
* wedhug podziatek klasyfikacji w zakresie objetym planem finansowym
Konto 999 — , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”
e wedtug podzialek klasyfikacji w zakresic objetym planem finansowym

b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatyeznych nosnikach
danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego System Finansowo - Ksiggowy FBK+ wykonanego przez RADIX Systemy
Komputerowe. Dodatkowo do przesytania sprawozdan kwartalnych oraz zmian w planie
finansowym stosuje si¢ program BESTIA w wersji aktualnej udostepniane] przez
Ministerstwo Finansow. Program aktualizowany jest ptzez firme SPUTNIK,

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

ksiege gléwna (FKB+)

srodki trwate (STW+)

kadry (KADRY+)

ptace (PLACE+)

podatki (POGRUN+)
ksiggowosé podatkowa (WIP+)
fakturowanie (FKB+)

srodki transportu (POST-+)
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stypendia (ESO+)

dodatki mieszkaniowe (NDM+)

fundusz alimentacyjny (FA+)

system $wiadczeni rodzinnych i wychowawczych (EZAR+)

I S S |

Zbiory dziennika organu finansowego stuza do przechowywania zaksiggowanych
w dzienniku obrotéw zapiséw ksiegowych czyli odpowiednio nagléwka i poszczegdlnych
kwot stanowigeych logiczng catosé. Wpisywane do zbior6w zapisy poszczegblnych operacji
finansowych sa w porzadku chronologicznym, kolejno numerowane, a sumy zapisdw liczone
S8 W sposob ciagly. Zaksiggowane zbiory stanowig podstawe do sporzgdzania zestawien
i sprawozdan.

Dziennik kont ksiegi glownej jest zbiorem przechowujacym wykaz kont uzywanych
W systemic przetwarzania danych. Dotyczy ona zaréwno kont syntetycznych zaldadowego
planu kont, jak i kont analitycznych, Ustalenie zapiséw na okreslonym koncie odbywa sie
poprzez zestawienie zapisow z dziennika obrotéw dotyczacego tego konta syntetycznego.
Wszelkie zapisy dokonywane sa na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont. Pod
data otwarcia ksigg rachunkowych wprowadza si¢ bilans otwarcia, a nastgpnie dokonuje sie
zapisbw za kolejne miesigce w porzadku chronologicznym.

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) ~ wystepuja  w  postaci
niewyodrgbnionego fizycznie zbioru — jako kartoteka zapisdw na kontach analitycznych, Do
grupy tej nalezg m.in. rozrachunki z kontrahentami i pracownikami. Ewidencje érodkéw
trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia (pozostate $rodki trwale)
prowadzi sig przy uzyciu programu STW+ firmy komputerowej RADIX zgodnie z instrukcjg
obstugi.

Ksiggi rachunkowe zawarte w bazie danych programu obstugiwane sa przez program
zawarty w pliku. Uruchomienie go powoduje prezentacje i mozliwos¢ skorzystania
z przewidzianych w programie funkcji i modutéw opisanych w instrukcji uzytkowania
programu, ktére znajduje si¢ na stanowisku pracy.

Program zawarty w plikach stanowi kompletne i wydajne narzedzie umozliwiajgce
uzyskanie czytelnych informacji bazujacych na danych przechowywanych w zarzadzanym
przez program zbiorach. Przyjmujg one postaé zestawien tabelarycznych, ktére mozna
wydrukowa¢. Program zawiera réwniez funkeje umozliwiajace przeniesienie kompletu
zbiorow na inny nosnik w formie kopii. Kazdy wydruk tworzony przez program i zestawienie
prezentowane na ekranie sa trwale oznaczone w spos6b umozliwiajacy jednoznaczne
okreslenie jednostki, ktérej dotycza, ksiegi rachunkowej, programu przetwarzania oraz
zakresu dat i terminu wykonania. Wydruki dziennika obrotéw i zestawienia obrotéw i sald
sktadajg si¢ z automatycznie i ciagle ponumerowanych w trakcie roku obrotowego stron
oznaczonych w zakresie sum czastkowych na stronie i do przeniesienia.

System KADRY+ stuzy do obstugi zatrudnienia (przyjeé i zwolnien pracownikow) oraz
wprowadzania na podstawie stosownych dokumentow aktualnych danych pracownikéw do
kartotek. Obstugiwany jest zgodnie z instrukcjg opracowang przez RADIX Systemy
Komputerowe znajdujacy sie na stanowisku pracy.

System PLACE+ umozliwia wykonywanie operacii tworzgcych listy plac oraz jej
przegladanie i modyfikacje. Wspdlpracuje z systemem Kadry. Obstugiwany jest zgodnie z
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instrukcja opracowang przez RADIX Systemy Komputerowe znajdujaca sie na stanowisku
pracy.

System POGRUN+ system naliczania podatkéw od gruntow i nieruchomosei, stuzy do
naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania
zwigzanych z nimi przypiséw i odpiséw, wydruku postanowien o wszezeciu postepowania
podatkowego, nakazéw platniczych, decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia
wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych od os6b prawnych oraz
rejestracji zmian deklaracji. Obstugiwany jest zgodnie z instrukcjg opracowang przez RADIX
Systemy Komputerowe znajdujaea sie na stanowisku pracy.

System WIP+ jest to system windykacji optat i podatkow, stuzy do zaktadania i biezgcej
aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich platnikéw z terenu gminy, ksiegowania
operacji na poszczegblnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju
podatku lub optaty, tworzenia wykazéw podatkéw i oplat, prowadzenia wieloletniego
archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi tytutéw wykonawczych oraz drukowania
upomnien i decyzji. System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych oplat i
podatkéw z systeméw wymiarowych pakietu RADIX, Obstugiwany jest zgodnie z instrukcja
opracowang przez RADIX Systemy Komputetowe znajduj gcq si¢ na stanowisku pracy.

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych
podatkéw od $rodkéw transportu. System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki
administracji samorzadowej nie prowadzace ewidencji pojazdow, ale zobowiazane do
naliczania wiasciwych podatkéw. Obstugiwany jest zgodnie z instrukcja opracowang ptzez
RADIX Systemy Komputerowe znajdujaca sie na stanowisku pracy.

System ESO+ jest to system obstugi stypendiéw przeznaczony jest do obstugi zadah
zwigzanych z przyznawaniem i realizacja stypendiow. Obslugiwany jest zgodnic z instrukcjg
opracowang przez RADIX Systemy Komputerowe znajduj acg si¢ na stanowisku pracy.

System NDM+ jest to system naliczania dodatkGw mieszkaniowych, jest przeznaczony do
obstugi problematyki zwigzanej z realizacja zadai gminy w zakresie dodatkéw
mieszkaniowych. Obstugiwany jest zgodnie z instrukcja opracowang przez RADIX Systemy
Komputerowe znajdujgcg sie na stanowisku pracy.

System FA+ jest to system obslugi funduszu alimentacyjnego, shuzy do obstugi funkcji
zwigzanych  z przyznawaniem i realizacja  $wiadczern  z funduszu alimentacyjnego.
Obstugiwany jest zgodnie z instrukcja opracowang przez RADIX Systemy Komputerowe
znajdujacy si¢ na stanowisku pracy.

System EZAR~+ jest to system obstugi $wiadczen rodzinnych i wychowawezych, Powstat w
celu utatwienia pracy Urzgdom i Instytucjom zajmujacym si¢ obstuga §wiadczen rodzinnych i
wychowawczych. Obstugiwany jest zgodnie z instrukcja opracowana przez RADIX Systemy
Komputerowe znajdujaca sie na stanowisku pracy.

Osoby obstuguja programy na stanowiskach:

0 Skarbnik Gminy

a Gléwny Ksiggowy Urzedu

0 Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej Gminy
0O Stanowisko ds, ptac
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Stanowisko ds. podatkéw i optat
Stanowisko ds. windykacji podatkowej
Stanowisko ds, kadr

Stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych

[ W i w

Stanowisko ds. $wiadezett wychowawczych

c)opis systemu komputerowego rachunkowosci

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program System Finansowo —
Ksiggowy FBK+ w wersji na biezaco aktualizowanej, data rozpoczecia eksploatacji
01.01.2008r.

System FKB+ skiada si¢ z jednego programu FKB, uzytkowanego pod kontrolg systemu
operacyjnego Windows z wykorzystaniem serwera bazy danych SQL. Kazda funkcja systemu
FKB+ wigze sig z operacja na jednej lub kilky tablicach bazy danych. Moze to by¢ operacja
SELECT (przygotowanie), UPDATE (modyfikowanie), INSERT (wstawianie) lub DELETE
(usuwanie). Funkcja moze byé wykonana tylko wtedy, gdy uzytkownik posiada uprawnienia
do wykonania wszystkich wymaganych operacjii na wszystkich wymaganych do tego
tablicach.

Ksiggi rachunkowe ewidencji ksiggowej, prowadzonej za pomocg systemu FKB+, stanowia
we wszystkich bazach nastgpujace zbiory:

UF_DOWK - zbidr obrotéw
UF_PLK — zbiér planu kont
Wystepujace tabele zawierajg pola identyfikacyine operacji ksiggowych np.
- numer dowodu ksiggowego,
- numer konta,
- numer konta przeciwstawnego,
- kwota po stronie WN,
- kwota po stronie MA,
- znak operacji,
- Opis operacji.
Administrator serwera SQL moze przydzielaé prawa do wykonania poszczegdlnych funkcji
systemu FKB+ poprzez przydzielanie uprawnien do operacji na tablicach.
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4.
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(Zalgeznik nr 4)
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1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0séb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktrych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to zabezpicczenie okien
w postaci krat antywlamaniowych oraz catodobowy monitoring obiektu.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

Q odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu zmienianymi raz w miesigcu, mozliwoéé réznicowania dosigpu do baz danych
i dokumentdw w zaleznoéci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

o profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

regularne wykonywanic kopii bezpieczefistwa w kazdym dniu pracy.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treéci ksigg rachunkowych na inny

informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji, przez czas nie krétszy

niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

O Cc odd

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja pltacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenic podstawy wymiare emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiggowe dotyczace wpltywow ze sprzedazy - do dnia zatwierdzenia

sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak—niz—do—dnia
rozliczenia 0s6b, ktérym powierzono skiadniki objgte sprzedazag,

- dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w  postgpowaniu cywilnym lub objgtych
postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakoficzone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji, '
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- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory {dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- polgczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory bedg
przechowywane przez jednostke kontynuujacg dziatalnos¢.

~ jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o migjscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiadciwy organ prowadzacy ewidencjg
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

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

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

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

57/57



