Zarzadzenie Nr 0050.48.2012
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
z dnia 31 lipca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Podstawa prawna przyjetej polityki rachunkowosci

1.

[N

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152,
poz.1223, z pbZn. zm.),

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( Dz.U z 2005r. Nr 249,
poz.2104 z pozn. zm.),

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.

1240)

. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegolnych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budZetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861)

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 25 pazdziemika 2010 roku w sprawie zasad

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

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu

prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych (Dz. U. Nr 241, poz. 1616).

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 20 grudnia 2010 roku w sprawie rodzajow

i trybu dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi
budzetu pafistwa w zakresie krajowych srodkéw finansowych oraz zakresu i
terminéw udostepniania informacji o stanach srodkéw na tych rachunkach (Dz. U.
Nr 249, poz. 1662),
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103),

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr
43, poz. 247)

10. Rozporzadzenie Ministra Finans6w z dnia 24 lipca 2006 roku w sprawie planow

finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, przekazywania dotacji celowych
i przekazywania pobranych dochodéw zwigzanych z realizacjg tych zadan (Dz. U.
z 2006r. Nr 135, poz. 955)






11. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 roku w sprawie
szczegélowego sposobu i tryby finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U.
Nr 238, poz. 1579).

12. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207, z pdzniejszymi
Zmianami)

13. Rozporzadzenie Rady Minis{réw & dnia 21 maja 2010 roku w sprawie sposobu i
trybu gospodarowania skladni‘kan‘l.'g%;ajactku ruchomego, w ktory wyposazone sg
jednostki budzetowe (Dz.U. Nr 114, pog.761).

14. Rozporzadzenie Ministra Finanséw'z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz, U, Nr 44, poz. 255)

15. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz 1375)

§1

Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowosci w Urzgdzie Miasta i Gminy Matogoszez:
Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy
Matogoszcz:

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).

2. Wzoréw  podpisow o0séb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow pod wzgledem
merytorycznym i finansowym (zatacznik nr2).

3. Metod wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 3).

4. Zasad prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Malogoszczu
{(zaacznik nr 4).

5. Zaktadowego planu kont (zalacznik nr 5 i nr 6)

6. Wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych no$nikach
danych, (zalacznik nr 7)

7. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowoddw ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawg dokonanych w nich zapiséw (zatacznik nr 8).

8. Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego (zatacznik nr 9).

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 15/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz z dnia 30 grudnia
2010 roku w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci, oraz Zarzadzenie
Nr.0050.8.2012r Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 21 stycznia 2012 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 30 grudnia 2010
roku w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.






§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w z " ™ iem 01.08.2012r,







Zalgeznik nr 1

Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
I Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe Urzgdu Miasta i Gminy Matogoszez jako jednostki budzetowej
oraz Gminy Malogoszcz jako organu prowadzone sg przy zastosowaniu techniki
komputerowej za pomoca programoéw komputerowych ,,PUMA Nowa Gmina 03.040
FK 03.620” wydanej przez ,ZETO” Olsztyn w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Malogoszczu 28-366 Matogoszez ul. Jaszowskiego 3 A
2. Rozpoczecie eksploatacji systemu komputerowego od dnia 22 grudnia 2006 roku.
2.0kreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres jednego roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegélne miesiace, w ktdrych sporzadza
sig:
1. w jednostce budzetowe;:
- deklaracje ZUS,
- deklaracjg lub informacj¢ PFRON (o ile w danym miesigcu kalendarzowym jednostka
stata si¢ zobowigzana do zlozenia dokumentacji do PFRON),
-sprawozdania budzetowe, tj:
e za okresy miesigczne: Rb-27S, Rb-288S,
e za okresy kwartalne: Rb-2727, Rb-50, Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN
o za okresy roczne; Rb-308,Rb-34, Rb-PDP, Rb-UN, Rb-UZ, Rb-WSa
- sprawozdanie finansowe za okres jednego roku obejmujace bilans, rachunek zyskow i
strat jednostki (wariant poréwnawczy), oraz zestawienie zmian w funduszu,
2. w jednostce samorzadu terytorialnego jako organie:
-sprawozdania budzetowe, j.:
e za okresy kwartalne: Rb-27S, Rb-28S Rb-NDS, Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-N, Rb-Z,
Rb-ZN
¢ 73 okresy roczne: Rb-ST, Rb-PDP, Rb-30S,Rb-34,Rb-WS
- sprawozdania finansowej, tj.: bilans z wykonania budzetu jst, sprawozdanie {aczne
obejmujgce bilans, rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawezy) oraz zestawienie
zmian w funduszu, skonsolidowany bilans jst.
Wszystkic sprawozdania sa sporzadzane zgodnie z:
- Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103),
- Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43,
poz. 247)



Zat. nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Malogoszcz
nr 0050.48.2012 z dnia 31.07.2012 r.

Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym

Lp. |Nazwisko i imi¢ Rodzaje dokumentéw ksiggowych Wzor
podpisu
1. |Rachuba Elzbieta Faktury i  rachunki  zwigzane
Sekretarz Miasta i Gminy z zakupem  skladnikow  mienia

komunalnego, $rodkéw trwatych oraz
pozostatych §rodkéw trwatych.

2. | Juzon Pawel Zadania inwestycyjne wodociggowe,
Inspektor ds. inwestycji zadania inwestycyjne Zzwigzane
z  kanalizacja  sanitarna, roboty
remontowo  budowlane  obiektow
i inne inwestycje, ogloszenia w prasie
dotyczace przetargdéw, zakup oleju do
kottowni UG. Faktury i rachunki
zwigzane z oplatami za media w
budynku Urz¢du Miasta i Gminy
Malogoszcez (energia)

3 |Dominska Mirostawa Ewidencja  srodkéw  trwatych 1
7-ca Skarbnika Miasta i|pozostalych srodkow trwalych
Gminy

4, |Modzelewska Dorota Faktury i rachunki zwiazane z zakupem
Kierownika USC materialow eksploatacyjnych do USC,

materiatéw do uroczystosci
jubileuszowych, zawarcia zwiazku
matzenskiego i innych, listy plac,
umowy — zlecenia, sprawy zatrudnienia
0sGb na roboty interwencyjne i

publiczne.
5. |Ziencikiewicz Magdalena Faktury i rachunki zwigzane z zakupem
Mitodszy referent ds. materialow biurowych i gospodarczych
sekretariatu oraz materiatéw eksploatacyjnych do

drukarek, fax — u, kserokopiarki oraz
faktury za remont urzadzen biurowych,
drukdéw dla UG, optata pocztowa,
prenumerata prasy, zakupy
okolicznosciowe,

Faktury i rachunki zwiazane z opfatami




za media w budynku Urz¢du Miasta i

Gminy Matogoszcz

6. | Machnik Mirostaw Faktury 1 rachunki wydatki zwigzane z
Inspektor cmentarzami  wojennymi, zakupem
ds. drog energii. o$wietlenia ulicznego oraz z

remontem i konserwacja os$wietlenia
ulicznego materialy do remontu drog,
remonty drog, ogloszenia w prasie
dotyczace przetargéw na roboty
drogowe.

7 | Skrobot Andrzej Faktury dotyczace rolnictwa
Podinspektor gospodarki komunalnej i ochrony
ds. gospodarki komunalnej srodowiska, remonty 1 naprawa

obiektéw mienia komunalnego,

8. |Beltowska Malgorzata Faktury 1 rachunki za wyceng
Inspektor ds. nieruchomosci i | nieruchomosci  stanowiace wlasnosé
zarzadu mieniem gminy, ogloszenia w prasie dotyczace

sprzedazy, dzierzawy gruntow
stanowigcych wlasnosé gminy,
sprzedazy i kupno skladnikéw mienia
komunalnego, oplaty za uzytkowanie
wieczyste,

9. |Sobota Halina Potwierdzanie diet dla  radnych,
Inspektor ds. organizacyjnych | softyséw,  rachunki  zwigzane z
obstugi Rady Miejskiej i|zakupem materialéw na posiedzenia
komisji Komisji problemowych oraz na sesje

Rady Migjskiegj.

10. | Wiater Jagoda Prowadzenie kasy Urzedu oraz kasy
Mtodszy referent ds. kasy MGOPS.

Potwierdzanie wynagrodzen z
posiedzenn GRPA i spraw wynikajacych
z Gminnego Programu
Przeciwdziatania Alkoholizmowi,
Faktury i rachunki dotyczace oplat za
ustugi telekomunikacyjre (telefony)

11. {Jopek Krystyna Potwierdzanie list wyplat prowizji dla
Inspektor ds.  windykacji | soltysow oraz spraw zwigzanych
naleznosci z ewidencjg podatku rolnego, lesnego i

podatku od nieruchomosci od o0s6b
fizycznych, drukéw  podatkowych,
publikacji.

12. |Labedzka Stanistawa Faktury i rachunki dotyczace zakupu
Podinspektor ds. podatkéw i|drukéw podatkowych i innych
oplat lokalnych publikacji

13. |Baranski Bartosz Faktury i rachunki dotyczace zakupu
Informatyk sprzgtu i oprogramowania

komputerowego wraz z wyposazeniem
oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, ustugi telekomunikacyjne,




Internet, obstuga ZETO.

14. | Wator Wiodzimierz Faktury i rachunki dotyczace
Inspektor ds. zarzadzania | wydatkéw OSP, promocji gminy, BHP,
kryzysowego, powszechnego |r-ki za doptaty do okularow, r-ki za
obowiazku obrony i obrony |badania lekarskie.
cywilnej

15. | Spurek Przemystaw Faktury dotyczace zakupow 1
Podinspektor ds. promocji i|wydatkoéw z projektéw unijnych i
TOZWOoju gminy promocji gminy.

16 |Mendelska Justyna Faktury dotyczace wydatkow z
Podinspektor ds. | projektow unijnych promocji gminy.
pozyskiwania srodkow
pomocowych

17. | Golgbiowski Andrzej Zadania Zwigzane z planem
Kierownik Referatu | zagospodarowania przestrzennego
Budownictwa i Inwestycji gminy oraz z opracowaniami decyzji o

warunkach zabudowy.

18, |Krzeszowski Krzysztof -|Faktury dotyczace zakupu paliwa,
kierowca wydatki zwigzane z eksploatacja

samochodu stuzbowego




Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzenia dokumentéw pod
wzgledem rachunkowym

Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzér podpisu
1. Dominska Mirostawa |[Z — ca Skarbnika Miasta
i Gminy
2. Czerwinski Grzegorz Ksiggowy

Wzory podpiséw oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplat

Lp. Nazwiske i imig Stanowisko Wzér podpisu
1. Glogowski Jan Burmistrz Miasta i Gminy
. Krystyna Kot Skarbnik Miasta i Gminy
3. Dominska Mirostawa | Z-ca Skarbnika Miasta i
Gminy
4, Rachuba Elzbieta Sekretarz Miasta i Gminy




Zalgcznik nr 3
METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

Metody wyceny aktywow 1 pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ w sposob przyjety w art.28, 31, 33, 35, 35b, ustawy o
rachunkowosci.
Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dziefi bilansowy wedtug nastepujacych
zasad:
1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej tj. po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci,
2) nieruchomoéci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji - wedlug cen
nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartodci przeszacowanej tj. po aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o
odpisy z tytulu trwalej utraty wartodci, lub wedtug ceny rynkowej bad? inaczej okreslonej
wartosci godziwej,
3) érodki trwale w budowie - w wysokoéei ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosei,
4) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
5) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi
odsetkami, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartoéé ewentualnych odpisow amortyzacyjnych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art.35b ust 1 ustawy o rachunkowosci),
6) zobowiazania - w kwocie wymagajace] zaplaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw,
7) nabyte lub powstale aktywa finansowe oraz inne inwestycje — wedlug ceny nabycia lub
zakupu na dziefi nabycia albo powstania,
8) $rodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych — wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej, w przypadku waluty obcej —~ wediug kursu $redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien,
9) mienie zlikwidowanych jednostek — wediug wartodei netto wynikajacej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug
wartosci okreslonej w:
- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu srodkéw trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,
- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Przez cene nabycia nalezy rozumieé cena zakupu skladnika aktywow, obejmujacg kwote
nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug
powickszona o koszty bezposrednio zwiazane 7 zakupem i przystosowaniem skiadnika
aktywéw do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami
transportu, jak tez zaladunku, wyladunku, skladowania lub wprowadzenia do obrotu, a
obnizona o rabaty, opusty, itp. Jezeli dany skiadnik aktywow otrzymali$my nicodplatnie tj. w
drodze darowizny i ustalenie jego ceny nabycia nie jest mozliwe to wyceny dokonuje si¢
wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu, a przypadku aktywow
uzywanych nalezy uwzglgdni¢ ich dotychezasowe zuzycie.




W przypadku $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w budowie, w
cenie nabycia (badZz koszcie wytworzenia) uwzglednia si¢ ogét ich kosztéw poniesionych
przez jednostke za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego
lub przyj¢cia do uzywania (np. nieodliczony podatek VAT)

Warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego ulega powigkszeniu o koszty jego ulepszenia,
(przebudowa, rozbudowa, modernizacja, itp.) pod warunkiem, ze warto$é¢ uzytkowa tego
srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos$¢
uzytkowa,

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne stanowiace wlasnoéé lub
wspoiwlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nicodplatnie na podstawie
decyzji wlasciwego organu przyjmuje si¢ w wartosci okreslonej w decyzji, a otrzymana na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Na dzien przyjgcia Srodka trwalego lub wartosci niematerialnych i prawnych do uZzywania
nalezy ustali¢ okres lub stawkg¢ i metode amortyzacji. Odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych dokonuje si¢ raz na koniec roku obrotowego, od sktadnikéw majatku,
ktoérych warto$é poczatkowa przekracza 3500,00 zb. odpiséw dokonuje si¢ droga roztozenia
jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji rozpoczynajgc od pierwszego dnia
miesigca nastgpujacego po przyjeciu danego skladnika aktywow do uzywania, a konczy nie
pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z
wartoscia poczatkowa lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia jego
niedoboru. Nie podlegaja umorzeniu grunty i prawo wieczystego uzytkowania.

Warto$¢ poczatkowa jak rdwniez dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe moga, na podstawie odrgbnych przepisow, ulega¢ aktualizacji wyceny.

W przypadku naleznosci aktualizacji dokonuje si¢ z uwzglednieniem stopnia
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, ktory
w zaleznosci od rodzaju naleznosci zaliczany jest odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyinych lub kosztéw finansowych. Naleznosci umorzone, przedawnione lub
niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartosé. Odpiséw
aktualizacyjnych naleznosci dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego.

Odpisy aktualizujace naleznoéci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja
te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

Materiaty wydawane bezposrednio do zuzycia, jak: art. biurowe, paliwo do pojazdow
nie zuzyte do 31 grudnia, zgodnie z zasadg istotnosci sa nieistotne dla wyniku finansowego,
w zwigzku z czym nie podlegajg inwentaryzacji na 31 grudnia roku budzetowego.

Sposoby oraz terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej
dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych zostaly wprowadzone odrgbng
instrukcja.

Ustalenie wyniku finansowego

Jednostka budzetowa

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

Ewidencja kosztow prowadzenia dzialalnosci prowadzona jest na kontach zespolu 4 tj.
wedlug rodzajow kosztéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja
przychodéw na kontach zespotu 7 z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku budzetowego salda kont wynikowych podlegaja przeksiegowaniu na konto
860, ktore moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stratg, badz saldo Ma oznaczajace zysk.




Obroty konta 860 znajduja swoje odbicie w sporzadzanym na dzien 31 grudnia, w wariancie
poréwnawczym, rachunku zyskéw i strat, ktéry prezentuje dziatalno$¢ jednostki z podziatem
na:

dziatalno$é operacyjna podstawowg obejmujaca podstawows statutowa dziatalnosé jednostki,
pozostala dziatalnos¢ operacyjna obejmujacq operacje nie stanowiace

przedmiotu statutowej dziatalnosé, ale wystgpuja jako posredni jej skutek, np. zbycie
niefinansowych aktywow trwalych, dziatalnos¢ finansowa zwigzang

z pozyskaniem kapitahu i jego obstuga, np. koszty obstugi kredytu, zdarzenia nadzwyczajne.
Ustalony wynik finansowy w rachunku zyskéw i strat jest zgodny z saldem konta 860.

W nastepnym roku budzetowym pod data sporzadzenia bilansu jednostki wynik finansowy
przeksiegowywany jest w ci¢zar konta 800 — ,,Fundusz jednostki’.

Organ jednostki samorzady terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) ustalany jest wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkéw budzetowych (wydatki dokonane i niewygasajace) na koncie 961
,Wynik wykonania budzetu”. Saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu danego
roku, a saldo Ma stan nadwyzki.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego, tzw. operacje niekasowe, dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
przychodéw i kosztéw operacyjnych wjmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych
operacjach”. W roku nast¢pnym pod datg przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu przez
organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego, salda kont 961 1 962
przeksiggowywane sg na konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”. Konto 960 moze
wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan skumulowanego niedoboru budzetu lub saldo Ma
oznaczajace stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

[1



Zakacznik nr 4
do zarzadzenia nr 0050.48.212
z dnia 31 lipca 2012 1.
Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu.

I. Ksiegi rachunkowe dla Urzgdu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej oraz organu
prowadzone sa przy zastosowaniu techniki komputerowej za pomoca programow
komputerowych Puma wydanej przez ZETO Olsztyn wersja 02.941

- Finanse i ksiggowo$c;

- Budzet;

- Kasa

- Faktury

- Srodki trwate

- Ewidencja Podmiotéw Gospodarczych

- Grunty (podatek od oso6b fizycznych);

- Podatek OPJ (podatek od 0sdb prawnych);

- Pojazdy (podatek od srodkéw transportu);

- Symulacje podatkowe

- Za$wiadczenia o gospodarstwie i zadluzeniu - Budzet;

- Doplaty rolnicze do paliw

- Koncesje alkoholowe

- Oplaty rozne

- Kontrahent;

- Windykacja optat i podatkow

W urzedzie jako jednosice budzetowej, w referacie podatkowym, w zakresie ewidencji
podatkéw od osob fizycznych i prawnych (podatku od nieruchomosei, podatku od srodkow
transportu, rolnego i lesnego), prowadzony jest w formie elektronicznej .zestawienia
obrazujace stan rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami, ktdry to stanowi ewidencje
analityczng . Zestawienia obrazujace sume¢ obrotéw drukowane jest na koniec kazdego
kwartalu w formie obrotéw kwartalnych jak i narastajaco od poczatku roku. Prezentuje ono
wielkosci przypisdéw, odpisoéw, wplat, bilans otwarcia z podziatem na zaleglosci i nadplaty,
umorzen, zwrotow, odsetek, a takze kwote na jaka wystawiono upomnienia. Suma zestawien
obrotéw jest sporzadzana z podzialem na podatek od nieruchomosci, podatek lesny, podatek

rolny oraz podatek od $rodkéw transportowych.
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Podatki od 0sob prawnych ksieguje sie na kontach poszczegdlnych podatnikéw i1 w dzienniku
obrotow i sald systemem komputerowym.

2. Ksiegi rachunkowe obejmujq zbiory zapiséw ksiggowych, ktore tworzg:

- dzienniki czastkowe,

- konta ksiegi glowne;j,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtowne;j,

- wykaz skiadnikéw aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:
- zdarzenia jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane automatycznie w okresie roku co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Ksiega gtdwna zawiera w sobie konta syntetyczne i konta analityczne, a wigc jest swego
rodzaju polaczeniem ksiegi gloéwnej i ksiag pomocniczych, dzielac je jednoczesnie na konta
bilansowe i pozabilansowe. Prowadzona jest: zgodnie z zasada podwajnego zapisu,
w sposob zapewniajacy systematyczne i chronologiczne rejestrowanie  zdarzen
gospodarczych, zgodnie z podstawowymi zasadami rachunkowosci, m.in. zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem operacji dotyczacych dokonania wydatkéw i realizowania
dochodéw, ktére w zwiazku z kasowym charakterem budzetu, sa rejestrowane w terminie ich
zaplaty, niezaleznie jakiego okresu sprawozdawczego dotycza.
Zestawienie obrotow i sald jest sporzadzane na koniec kazdego miesiaca dla kont ksiggi
gtéwnej i dla kont ksiag pomocniczych z podzialem na konta bilansowe i pozabilansowe.
Zestawienie obrotéw i sald-syntetyka” zawiera symbole i nazwy kont, obroty miesiaca,
bilans otwarcia, obroty narastajaco z bilansem otwarcia, obroty narastajaco danego roku i
salda.
Zestawienie obrotow i sald zawiera symbole kont, obroty miesigca, obroty narastajace roku z
bilansem otwarcia, saldo.
Ksiegi rachunkowe otwierane sa na poczatek kazdego roku obrotowego i zamykane na koniec
kazdego roku obrotowego. Prowadzone sg w sposéb umozliwiajacy sporzgdzenie sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostki, a takze sprawowanie kontroli nad realizacja budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego oraz poszezegolnych jednostek organizacyjnych.
W ksiegach rachunkowych dla zachowania czystosci obrotow stosowany jest techniczny zapis
wjemny, ktéry ma forme czerwonego zapisu na dowodzie bedacym podstawa dokonania

rejestracji.
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Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym (art.2-22 ustawy o
rachunkowosci), ktére dzielimy na:

1) dowody zrédiowe:

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom na ich wniosek,

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2) dowody sporzadzane przez Urzad

zbiorcze - stuzace do dokonania Iacznych zapisow zbioru dowodow zrddtowych, ktdre musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

korygujace poprzednie zapisy,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego,
rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteridw klasyfikacyjnych.

3) dowody polecenia ksiggowania tworzone na podstawie informacji zawartych w ksiegach
Wszystkie ujete w ksiggach rachunkowych dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest
zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne
. oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
- w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek, a ewentualne bledy nalezy poprawic
" zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci.

Ewidencj¢ operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z (trescig ekonomiczna,
w porzadku chronologicznym i systematycznym, tj. na biezaco, w kolejnosci dat ich
powstawania, z podzialem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze, W sposdb wiarygodny
i kompletny.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly, chroniac przed
zniszczeniem, modyfikacja fub ukryciem zapisu. Kazdy zapis ksiggowy zawicra co najmnie;:
1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksi¢gowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operaci,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objadnienia tresci skrotow lub kodow,

4) kwote i dat¢ zapisu,

5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblgdnic, sprawdzalnie

i biezaco. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy
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odzwierciedlaja stan rzeczywisty. Bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody
ksiegowe, zapewniono ciaglo$é¢ zapisow oraz bezbledno$¢ dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych. '

3. Jednostka stosuje wykaz kont ksiegi glownej okreslony w zataczniku Nr 5, 6 do
niniejszego zarzadzenia. Poszczegdlne operacje na kontach syntetycznych grupuje sig,
prowadzac do kazdego konta ewidencje szczegolowa wedlug zasad okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finansow.

4. Konta ksiag pomocniczych( analityka) zawieraja zapisy bgdace uszczegdlowieniem
i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag kartotek, komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami
i zapisami na kontach ksiggi gléwnej. Konta analityczne tworzy si¢ w miarg potrzeb.
Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga odrgbnego
zarzgdzenia.

5. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ do:

- érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych tj. w ksiggach inwentarzowych
oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych,

- rozrachunkéw z pracownikami — imienne karty wynagrodzen wg skladnikow ujetych w
listach plac, w listach wyplat z tytuléw uméw zlecen i umow o dzielo oraz zryczaltowanych
diet,

rozrachunkéw z kontrahentami,

operacji sprzedazy,

operacji gotowkowych,

- podatkéw i optat z dochodéw jednostki w rejestrach ewidencji poszczego6inych
dochodow. '

6. Zestawienie obrotow i sald sporzadza sig na koniec kazdego okresu sprawozdawczego,
nie rzadziej niz na koniec miesiaca.

7. Ewidencj¢ i rozliczanie kosztéw prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 wg podziatek
klasyfikacji budzetowe].

8. Za zobowiazania okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ faktury, ktore otrzymuja datg
wptywu do 5 nastgpnego miesiaca. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie
przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego W momencie ich wystgpienia. W celu
dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow budzetowych
w ewidencji ksiggowej danego miesigca — w kosztach i zobowiazaniach — uyjmuje si¢ kwoty

zobowiazan wynikajace z faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych
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wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawczym, a w
przypadku dowodéw, ktore wplynety do referatu finansowo jednostki w nastgpnym miesigcu,
do ewidencji ksiegowej danego okresu sprawozdawczego przyjmuje sig te, ktore wplynety nie
pbzZniej niz do 5-go dnia nastepnego miesiaca. Po tym terminie dokumenty ujmowane sa w
ewidencji ksiegowej w miesigcu, w ktérym wplynety do wydziatu finansowo-budzetowego
jednostki, Wyjatek stanowi m-c¢ grudzien, do ktérego wprowadza si¢ wszystkie faktury,
rachunki i inne dokumenty ksiegowe dotyczace grudnia bez wzgledu na dat¢ ich wplywu do
referatu finansowo-ksiggowego.

9. Ewidencje zapaséw prowadzi si¢ w nast¢puijacy sposdb:

a) materiatdw w rzeczywistych cenach zakupu, wedtug 0sob odpowiedzialnych materialne
za powierzone mienie,

b) materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-
gospodarcze dla potrzeb gminy odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z
faktur (rachunkow) pod datg ich zakupu w tym paliwo, olej opatowy.

10. Pozostale srodki trwale o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci
jednostkowej nie przekraczajacej 1.500 zi, odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do
uzywania w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow, natomiast o wartosci
jednostkowej ponad 1.500zt do 3.500 z} wprowadza sig do ewidencji pozostalych srodkow
trwalych i umarza sig jednorazowo.

11, Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 1.500 zt do 3.500 zt odpisuje
sie jednorazowo w pelnej wartosei w koszty, natomiast o warto$ci wyzszej amortyzowane sg
wedlug stawki 20% rocznie.

12. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do
eksploatacji:

- odziez i umundurowanie,

-meble i dywany,

- pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100 % ich wartoéci w miesiacu oddania do uzytkowania.

13. Ewidencja szczegotowa do kont 01 1-Srodki trwate, 013- Pozostate srodki trwate i 020-
Wartosci niematerialne i prawne prowadzona jest systemem komputerowym, w
programie "PUMA modul $rodki trwale ktora umozliwi ustalenie wartoécei poczatkowej

oraz 0séb ktérym powierzono $rodki trwale.
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Bez wzgledu na wartosé, ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych
pozostatych srodkow trwatych:

- meble,

- maszyny do pisania,

- maszyny do liczenia, drukarki, skanery,

- sprzet audiowizualny,

- aparaty fotograficzne,

- elektronarzedzia,

- lodéwki, odkurzacze,

- sprzgt elektroniczny.
14. Srodki trwale amortyzowane s za pomoca stawek podatkowych.
15. Naleznoéci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢, jako zobowiazania na rzecz
tych jednostek.
16. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddw budzetu zalicza si¢ do
wydatkéw na pozostatych operacjach niekasowych.
17. Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusz.
18. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek.
19. Dokonuje si¢ odpiséw aktualizacyjnych wartoéci nie poZniej niz na dzien bilansowy.
20. Odsetki od naleznoéci i zobowiazan w tym réwnicz tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.
21. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich wartosci
wynikajgcej z ewidencji
22. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywdw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie p6znicj niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na
dzien bilansowy.
23. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnosé, chyba ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowig inaczej.
24. Warto$é poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a

wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.
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25. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo
za okres catego roku w grudniu.
26. Nowo przyjete srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje
poczawszy od nastgpnego miesigea po miesiaeu, w ktérym je przyjeto do uzywania.
27. Przyjmuje sie nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej rzeczowych
aktywow obrotowych:

- Zakupione materialy (towary) sa bezposrednio po zakupie zaliczone w cigzar
wlasciwego konta kosztow,
28. Przeksiegowania z kont 222 i 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.
29, Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd (egzemplarz dowedu),
podstawe zapisu stanowi faktura, rachunek, nota obciazeniowa, decyzje.
30. Jednostka zobowiazuje si¢ do stosowania okreslonych ustawa zasad rachunkowosci,
rzetelnie i jasno przedstawiajacych sytuacje majatkows i finansowg oraz wynik finansowy.
31. Ustala si¢ wysokosé stalej zaliczki na realizacj¢ biezacych wydatkéw budzetowych w
kwocie 1.000,00zt (zaliczka dla pracownika ds. sekretariatu) oraz w kwocie 600,00z
(zaliczka dla pracownika-kieroweca samochodu osobowego). Wysokosé¢ zaliczki
nalezy podja¢ z rachunku wydatkéw budzetowych i zaklasyfikowaé do dzialu 750 -
Administracja publiczna Rozdzial 75023 - Urz¢dy Gmin § 4210,
32. Dowody zrédlowe przechowywane sa w zamknigtych szafach przez okres 3 lat a
nastepnie przekazywane sa do archiwum zakladowego i przechowywane przez okresy zgodne
z instrukcjg kancelaryjna
33. Ochrony danych dokonuje si¢ przez przepisywanie danych na dyskietkg lub plytg CD
ktora przechowuje si¢ w metalowej szafie.
34, W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci oraz nieokreslonych
w niniejszym zarzadzeniu stosuje si¢ krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich

braku- Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci.
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ZAKLADOWY PLAN KONT
URZEDU MIASTA I GMINY jako jednostki
oraz Budzetu Miasta i Gminy Malogoszez jako organu

Zakladowy Plan Kont zawiera:

l. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla Budzetu Gminy jako organu wraz z zasadami
funkcjonowania kont, stanowiacy zatacznik nr 5 do ZPK
2. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu jako jednostki wraz
z zasadami funkcjonowania kont, stanowiacy zatacznik nr 6 do ZPK,

Zalgeznik nr 5
I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH DLA
BUDZETU GMINY
Konta bilansowe
Symbol konta - Nazwa Konta
syntetyczne analityczne
133 Rachunek budzetu
133-01 Rachunek biez. budzetu
133-02-01 Rachunek budzetu-Lokaty terminowe-Lokata nr 1
133-02-02 Rachunek budzetu-Lokaty terminowe-Lokata nr 2
133-02-03 Rachunek budzetu-Lokaty terminowe-Lokata nr 3
133-02-04 Rachunek budZetu-Lokaty terminowe-lokata nr 4
133-03-01 Kapitat Ludzki-,,”
133-03-02 Kapital Ludzki-,,”
133-03-03 Kapital Ludzki-, Indywidualizacja nauczania i
wychowania klas I-1I1 w Gminie Matogoszcz”
133-03-04 Kapital Ludzki-
133-03-05 Kapitat Ludzki-,,”
133-03-06
133-03-07
133-03-08
133-03-09
Rachunek budzetu-Rachunek $rodkow
133-04 . .
niewygasajacych
134 Kredyty bankowe
134-01 Kredyt krotkoterminowy
134-02 Kredyt diugoterminowy
134-03 Kredyt dtugoterminowy
135 Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze
222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych- UMiG
222-001 Malogoszcz I
222003 Rozliczenie dochodéw budzetowych- MGOPS w
Malogoszczu
222-005-000001 Rozliczenie dochodéw budzetowych- Z8z0 stoléwka
w Malogoszezu
299-005-000002 Rozljiczenie docihf)déw budzetowych- ZPO Ziotniki —
Stotéwka Ziotniki
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222-005-000003

Rozliczenie dochodéw budzetowych- ZPO Zarczyce
Duze PP. Zarczyce Duze

222-005-000004

Rozliczenie dochodéw budzetowych- SP.Kozléw
Stotéwka w Kozlowie

222-005-000005

Rozliczenie dochodéw budzetowych- SP Rembieszyce
Stotéwka Rembieszyce

222-005-000006

Rozliczenie dochodéw budzetowych- PP, W
Malogoszczu

222-005-000007

Rozliczenie dochodéw budzetowych- PP.w Kozlowic

222-005-000008

Rozliczenie dochodéw budzetowych- ZPO Ziotniki PP
Ztotniki

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-001 Rozliczenie wydatkéw budzetowych- UMIG
Matogoszcz
223-003 Rozliczenie wydatkéw budzetowych- MGOPS w
Malogoszczu
Rozliczenie wydatkéw budzetowych- ZSz0
223-005-
23-005-000001 Matogoszcez Stoléwka Matogoszez
223-005-000002 Rozliczenie wydatkow budzetowych- ZPO Ziotniki
223-005-000003 Roz-hczeme wydatkéw budzetowych- ZPO Zarczyce
Duze
223-005-000004 Rozliczenie wydatkéw budzetowych -SP Kozlow
223-005-000005 Rozliczenie wydatkéw budzetowych- SP Rembieszyce
223-005-000006 Rozliczenie wydatkow budzetowych- PP Malogoszez
223-005-600007 Rozliczenie wydatkéw budzetowych- PP Kozlow
223-005-000008 Rozliczenie wydatkéw budzetowych- MGZEASz
Malogoszez
224 Rozrachunki budietu
224-001-02 Rozra(.;hunkl budzetu -Urzedy Skarbowe-US
Jedrzejow
224-001-03 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe-1US Kielce
224-001-04 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe-IT US Kielce
i - -1US W-
224001-05 I’{ozrac.hl’m‘kt budzetu-Urzedy Skarbowe-1 U wa
Srédmiescie
: - TUSW.
224-001-06 l’lozrac'hL'm.k] budzetu-Urzedy Skarbowe-II US W-wa
Srédmiescie
224-001-07 Rozrac!mnkl budzetu-Urzedy Skarbowe- US W-wa
Mokotéw
224-001-08 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe- US w Zabrzu
224-001-09 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe US Pinczow
224-001-10 Roz.rac;huqki budzetu-Urzedy Skarbowe-US w
Jedrzejowie VAT
224-001-11 Rozrachunki budzetu-Sumy do wyjasnienia
224-001-12 Rozrachunki budzetu-Ministerstwa Finanséw
224-001-13 Rozrachunki budzetu-Subwencja Ogwiatowa
224-001-14 Rozrachunki budzetu- Swigtokrzyski Urzad
Wojewddzki
224-001-17 Rozrachunki budzetu-Urzgdy Skarbowe US
Watbrzych
224-001-19 Rozrz':lchunki budzetu-Urzgdy Skarbowe US Skarzysko
Kamienna
224-001-20 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe [[US Radom
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Rozrachunki budzetu-Urzgdy Skarbowe US Krakow

224-001-21 Podeorze
224-001-22 Rozrach‘unki budzetu-Urzgdy Skarbowe US
Sosnowiec
224-001-23 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe Swigtokrzyski
US Kielce
224-001-24 Rozrachunki budzetu-Urz¢dy Skarbowe Il Maz, US
Warszawa
224-001-25 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe 1 Maz.US
Warszawa
224-001-26 Rozrachunki budzetu-Urzedy Skarbowe Dolno$ US
Wroclaw
294-001-27 R-ozrgchunlfi budzetu-Urzgdy Skarbowe US
Siemianowice
224-001-29 Rozrachunki budzetu-Urzgdy Skarbowe US
Wiloszczowa
794-001-30 Rozx-'a(-:hunki budzetu-Urzgdy Skarbowe USW
Chojnicach
294-001-31 Rozr'ach'unki budzetu-Urzgdy Skarbowe US w
Zawierciu
224-001-32 qura}chunki budzetu-Urzgdy Skarbowe US Dabrowa
Gornicza
224-001-33 Rozrach'unki budzetu-Urz¢dy Skarbowe US Wroctaw
Stare Miasto
224-001-34 Rozrach_unki budzetu-Urzedy Skarbowe US Krakow
Stare Miasto
994.001-354 Rozrachunki budzetu-Urzgdy Skarbowe US
Tnowroclaw
224-001-38 l,{ozrac_hun.ki budzetu-Urzedy Skarbowe US Krakow
Srédmiescie
24-004-40 Ro'zrachunki budzetu-Zasitki rodzinne-Naleznos¢
Gléwna
224-004-41 Rozrachunki budzetu-Zasitki rodzinne-Odsetki
224-005-50 Rozr'flchunki budzetu-Fundusz Alimentacyjny-
Naleznoéé gléwna
224-005-51 Rozrachunki budzetu-Fundusz Alimentacyjny-Odsetki
224-005-52 l;g;rachunki budzetu-Fundusz Alimentacyjny-UW
(3
224-005-53 ‘l:g;rachunki budzetu-Fundusz Alimentacyjny-JST
0
224-006-55 Rozrachunki })udietu-Zaliczki Alimentacyjne-
Naleznoé¢ glowna
224-006-56 Rozrachunki budzetu-Zaliczki Alimentacyjne-Odsetki
294-006-57 l;g;rachunki budzetu-Zaliczki Alimentacyjne-UW
0
224-006-58 5R(()J;rachunki budzetu-Zaliczki Alimentacyjne-UG
0
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240 Pozostale rozrachunki
240-01 Pozostale rozrachunki-Mylne wplaty
250 Naleino$ci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznoscei
9201 Dochody budzZetu

90 1-XXX-XXXXX-
XXXX

Dochody budzetu - wg klasyfikacji budzetowe;
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902 Wydatki budietu
902-xxx- -
xxx):(xxxx Wydatki budZetu - wg klasyfikacji budzetowe]
903 Niewykonane wydatki
903 -XXX-XAXKX- . . .
XXX Niewykonane wydatki — wg klasyfikacji budz.
904 Niewygasajgce wydatki
904 -xXX-XXXXX- . . : o
XXX Niewygasajace wydatki — wg klasyfikacji budz,
909 Rozliczenia migdzyokresowe
909-xxX-XXXXX-
XXX o Rozl. migdzyokr. — wg klasyfikagji budzetowej
960 Skumulowane wyniki budietu
%61 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja
068-xxx- -
XXXXXXXX Prywatyzacja — wg klasyfikacji budzetowej
XXXX
Konta pozabilansowe
S
ymbol konta - Nazwa Konta
syntetyczne analityczne
991 Planowane dochody budzetu
991 -xxX-XXXXX-
Plan. doch. budz.- wg klasyfikacji budzetowej
XXXX
992 Planowane wydatki budzetu
992-XXX-XXXXX-
Plan. wyd. budz.- wg klasyfikacji budzetowej
XXXX
993 Rozliczenia z innymi budzetami
“XXX-XXXXX-
993 XXX Rozl. z innymi budz.-wg klasyfikacji budzetowej
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ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Konta bilansowe

Konto 133 — Rachunek budiZetu

Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Na stronie Wn konta 133 ewidencjonuje sie w szczegdlnogei;

- dochody budzetowe z tytutu udzialu w podatkach stanowiacych dochdd budzetu gminy w korespondencji
z kontemn 224,

- dochody wiasne w korespondencji z kontem 222,

- subwencje ogdlne ( z wyiaczeniem subwencji ofwiatowej otrzymanej w grudniu na styczen roku
nastepnego)w korespondencji z kentem 901,

- subwencje ogélng o$wiatowg otrzymang w grudniu na styczen roku nastgpnego w korespondencji z
kontem 909,

- dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie lub dofinansowanie zadan wlasnych gminy, na
zadania z administracji rzadowej oraz zlecone w korespondencji z kontem 901,

- $rodki z tytulu zrealizowanych dochodéw przekazane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 222,

- wplyw érodkéw z prywatyzacii w korespondencji z kontem $68,

- érodki przelane przez bank z tytutu zaciagnigtego kredytu lub pozyczki w korespondencji z kontem 134
lub 260,

- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze w korespondencji z kontem 149,

- bledy w wyciagach bankowych w korespondencii z kontem 240,

- zwroty nadptaconych dochodéw w korespondencji z kontem 222 — czerwony zapis ujemny,

- zwrot $rodkéw mylnie pobranych w korespondencji z kontem 222 — czerwony zapis ujemny,

- zwrot niewykorzystanych dotacji celowych w korespondenciji z kontem 901 — czerwony zapis ujemny.

Na stronie Ma konta 133 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnoscei;

- splatg kredytu bankowego lub pozyczki w korespondencji z kontem 134 Jub 260,

- przekazanie na wyodrgbniony rachunek bankowy z koficem roku budzetowego wydatkéw
niewygasajacych w korespondencji z kontem 135

- - bledy w wyciagach bankowych w korespondencji z kontem 240,

- biezace przekazywanie §rodkéw na lokaty terminowe w korespondencji z kontem 140 i 240,

- przekazanie dochodéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadar
zleconych ustawami na rachunek budzetu panistwa w korespondencji z kontem224,

- okresowe przelewy §rodkéw na wydatki jednostek organizacyjnych w korespondencji z kontem 223,

- zwrot niewykorzystanych do konca roku budzetowego $rodkéw przez jednostki budzetowe — czerwony
zapis ujemny.

Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia biedu w dowodzie bankowym, ksi¢guje si¢
sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z bigdu odnosi sig na konto 240 jako ,sumy do
wyjasnienia®. Roéznice te wyksiggowuje si¢ na podstawic dokumentu bankowego zawicrajacego
sprostowanie btedu. W ciagu roku konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta
133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 oznacza kwotg
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku budzetu. Na koniec roku konto
133 wykazuje saldo Wn (kredyt musi zosta¢ sptacony).

Do konta budzetu 133 zalozone sa konta analityczne wedlug rodzaju operacji. Ksiggowanie operacji
gospodarczych odbywa si¢ na poziomie analitycznym.

Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych, zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie:

- splate kredytu bankowego w korespondencji z kontem 133,

- umorzenie kredytu przez bank w korespondencji z kontem 962,

- splatg odsetek od kredytu w korespondencji z kontem 909.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig;
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- wptyw kredytu bankowego na rachunek biezacy budzetu w korespondencji z kontem 133,

- naliczenie odsetek od kredytéw w korespondencji z kontem 909.

Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sa na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢ zgodne z

zapisami w ksiegowosci banku,

Ewidencj¢ szczeg6lowa do konta 134 prowadzi si¢ wedtug poszezeg6lnych kredytodawcow i udzielonych
kredytow.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan kredytu (lacznie z odsetkami) przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

Konto 135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym érodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sq wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowoséci banku,

Konto 140 — .Srodki pienigzne w drodze”

Konto 140 shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:;

1. srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym =z data nastepnego okresu
sprawozdawczego,

2. kwot wplacanych przez inkasentdéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

3. przelewdw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.,

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub tylke na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma —

Zmnigjszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 — Rozliczenie dochod6éw budZetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

- w okresach miesigeznych dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe, w wysokosci

wynikajacej ze sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 901,

Na strontie Ma konta 222 ujmuje sie:

- wplywy dochoddw budzetowych na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133,

Do konta 222 prowadzona jest szczegdlowa analityka w podziale na poszczegdlne jednostki budzetowe.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo:

- Wn oznaczajace stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami

jednostek budzetowych, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu gminy,

- Ma omaczajace stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu, lecz niecbjgtych okresowymi sprawozdaniami,
Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzZetowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te

jednostki wydatkéw budzetowych,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie

- $rodki przelane z budzetu gminy na rachunki biezgce jednostek budzetowych celem pokrycia wydatkow
w korespondencii z kontem 133,
- zwrot niewykorzystanych do korica roku budzetowego §rodkéw budzetowych — czerwony zapis ujemny.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

- zrealizowane przez jednostki budzetowe wydatki w okresie rocznym w wysokodci wynikajacej ze
sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Do konta 223 prowadzona jest szczegélowa analityka wedlug poszczegélnych jednostek budzetowych z
ewentualnym Zrédlem finansowania,
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Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan przelanych érodkéw na rachunki biczace
jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych do kofica okresu sprawozdawczego na pokrycie
wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegélnosei:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu gminy,

- rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow, udziatu w podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych i prawnych,

- rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

Do konta 224 prowadzona jest szczegotowa analityka — ksigga pomocnicza w podziale na poszezegodlne
budzety, tytuty rozrachunkéw — wedtug klasyfikacji budzetowej.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzaf
budzetu z tytwhu rozrachunkdw,

Ewidencjonowane na tym koncie rozrachunki z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych przez urz¢dy
skarbowe przenosi sig na podstawie sprawozdania na konto 901, udzialy w podatku dochodowym od osdb
fizycznych ksiggowane sa z data wplywu na rachunek budzetu gminy w korespondencji z kontem S01.
Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 135.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig:

- wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe, w korespondencji kontem 904,

- przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Do konta 225 prowadzona jest szczegolowa analityka wedlug poszezeg6lnych jednostek budzetowych z
ewentualnym zrodlem finansowania,

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych
jednostkom budZetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki budzetu

Konto 240 sluzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy, a w szczegblnosei:

- pomylek bankowych,

- sum niewlasciwie wyplaconych lub wplaconych na rachunek podstawowy budzetu,

- pozostatych rozrachunkow.,

Do konta 240 prowadzona jest szczeg6towa analityka w podziale na rodzaje rozrachunkéw z ewentualnym
dalszym podzialem na kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci , a saldo Ma stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 — NaleZnosci finansowe

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéei finansowych, a w szczegdlnosci z
tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie:

- powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych (udzielone pozyczki)

Na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢:

- zmniejszenie naleznosci finansowych, w tym réwnowarto$¢ zwréconych pozyczek.

Ewidencj¢ szczegdlows do konta 250 prowadzi si¢ wedlug tytutéw naleznoéci oraz poszczegélnych
kontrahentow.

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

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzar finansowych, z wyjatkiem kredytéw
bankowych, a w szczegblnosci z tytuhu zaciagnigtych pozyczek.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig:

- wartosé splaconych zobowiazan w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 260 uimuie sie:

- zaciagnigte zobowiazanie finansowe ( pozyczke) w korespondencii z kontem 133.

Do konta 260 prowadzona jest szczegGlowa analityka w podziale na kontrahentéw oraz tytuly zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a
saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuije sie:
- zmniejszenie wartoéei odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje sig:

- warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu udzielonych pozyeczek oraz innych naleznosci w
korespondencji z kontem 962.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — Dochody budietu

Konto 901 shizy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
- przeniesienie w koficu roku sumy osiagnietych dochodéw budzetu na konto 961

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody:

—na podstawie sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw w korespondencji z kontem 222,

- inne budzetu gminy, np. dotacje, subwencje w korespondencji z kontem 133,

- na podstawie sprawozdan z urzeddw skarbowych w korespondencji z kontem 224,

- z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych w korespondencji z kontem 224,
-pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencii z kontem 133,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ustalenia stanu poszczegélnych dochodéw dokonuje sig¢ na podstawie kwartalnego zbiorczego
sprawozdania, sporzadzonego ze sprawozdan jednostkowych.

Do konta 901 prowadzona jest szczegélowa analityka wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej, a takze w
przypadku jednostek organizacyjnych oéwiaty i GOPS w podziale na poszczegélne jednostki,

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnigtych dochodéw budzetu gminy za dany okres sprawozdawczy.
Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961,

Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 shizy do ewidencji dokonanych wydatk6w budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w okresie rocznym zrealizowane wydatki:

- jednostek budzetowych, na podstawie sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

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

Ustalenia stanu poszczegolnych wydatkéw budzetu dokonuje si¢ na podstawie kwartalnego zbiorczego
sprawozdania, sporzadzonego ze sprawozdan jednostkowych.

Analityka do konta 902 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu gminy za dany okres sprawozdawczy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ 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¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw, zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych, w korespondencji z kontem 904.

Ewidencja szczegbtowa do konta 903 umozliwia ustalenie wielkodci poszezegolnych rodzajow wydatkow
uznanych za niewygasajace - wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej z podzialem na jednostki
organizacyjne.

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

Konto 904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
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- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw,  na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji. z kontem 225,

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

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie:

- wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Ewidencja szczegélowa do konta 904 umozliwia ustalenie wielkosci poszczegdlnych rodzajéw wydatkéw
uznanych za niewygasajace z podziatem na jednostki organizacyjne a takze wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ewidencionuje sie:

- przeksiggowanie w roku nast¢gpnym otrzymanych subwencji i dotacji na dochody w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma konta 909 ewidencjonuje si¢:

- otrzymane subwencje i dotacje stanowiace dochody przysziych okreséw, w korespondencji z kontem 133,
Do konta 909 prowadzona jest szczeg6lowa analityka w podziale wedlug klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja szczegdlowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedlug ich
tytutdw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo WN i Ma. Saldo Wn konta 909 oznacza stan rozliczen
migdzyokresowych, za$ saldo Ma konta 909 oznacza stan otrzymanych w grudniu dochodow budzetowych
naleznych za miesiac styczen nastgpnego roku oraz przychodéw przypisanych, ktére w przysziych
okresach spowoduja wykonanie dochodéw budzetowych.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmnigjszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

W nastgpnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni na to
konto przenosi si¢ salda kont:

- 961 — Wynik wykonania budzetu

- 962 — Wynik na pozostatych operacjach,

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 budietu

Konto 961 siuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, tj. niedoboru lub nadwyzki za dany rok
budzetowy.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
w ciagn roku wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w
korespondencji z kontem 903.

Pod datay ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem 901.

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

W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok ubiegty, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 360.

Konto 962 — Wynik na pozostalych operaciach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji wplywajacych w sposéb niekasowy na wynik
wykonania budzetu

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- koszty finansowe, w tym ujemne réznice kursowe od rat kredytu zaciggnigtego w walutach obcych oraz
pozostale koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi,

- umorzenie udzielonych pozyczek.
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Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci:
- przychody finansowe, w tym dodatnie roznice kursowe od rat kredytu zaciagnictego w walutach obcych

oraz pozostate przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi,

- umorzenie pobranych pozyczek,

- odpisy aktualizujace naleznoscei z tytutu udzielonych pozyczek.

Ewidencja szczegélowa do konta 962 powinna umozliwié ustalenie tytulow kosztow i przychodéw
finansowych zwigzanych z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo
Wn oznaczajace nadwyzke¢ kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw
nad kosztami.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni, koszty
przenosi si¢ na strong Wn konta 960, a przychody na strong Ma konta 960.

Konto 968 — Prywatyzacja

Keonto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchod6w dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje sig rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
2z tytutu prywatyzacji.

Ewidencjg szczeg6lowa do konta 968 prowadzi si¢ wediug podziatek klasyfikacji budzetowej przychodow.
Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan $rodkéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 — Planowane dochody budietu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ w kwotach zbiorczych zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw
budzetu

Na stronie Ma ujmuje si¢ w kwotach zbiorczych planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody,

Ewidencja szczegiétowa do konta 991 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowegoe sumg réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991
Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdw budzetu gminy oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ w kwotach zbiorczych planowane wydatki budzetu oraz zmiany
budzetu zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ w kwotach zbiorczych zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych,

Ewidencja szczegblowa do konta 992 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, a
nastepnie z wyodrebnieniem rozliczen poszezegdlnych rodzajéw dotacji, np.:

Ewidencja szczegolowa moze uwzglgdniad podzial na poszezegdlne jednostki organizacyjne.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych,

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992,
Konto 993 — Rozliczenia z innymi podmiotami

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi podmiotami, budzetami, ktére nie
podlegaja ewidencji na koncie 224, a w szczegoinodci:

- udzielonych poreczen,

- gwarancji bankowych,

- weksli gwarancyjnych z oznaczona suma wekslowa,

- pozostatych rozliczef z innymi budzetami na podstawie zawartych porozumien.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sig naleznodci od innych podmiotéw oraz wplaty naleznosci otrzymane od
innych podmiotéw.

Do konta 993 prowadzona jest szczegdlowa analityka w podziale na poszezegéine podmioty, budzety oraz
tytulu naleznodci.

Konto 993 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznodei od innych budzetéw, a saldo Ma — stan zobowigzan.
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11L. ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH I ICH
POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GEOWNEJ

1.Konta bilansowe

Konto 133 — Rachunek budzetu

Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona wedlug ponizszych rachunkéw budzetu ;

- rachunku podstawowego,

- rachunku lokat terminowych

-rachunku $rodkéw p[pomocniczych ( jezeli zgodnie z umowa jest wymog wydzielenia tych srodkéw)
Konto 134 — Kredyty bankowe

Ewidencja szczegotowa do konta 134 jest prowadzona wedlug poszczegélnych uméw kredytowych |, z
podzialem kredytow pozostalych do splaty na dlugoterminows i krétkoterminowe,

Konte 135 — Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki

Ewidencja szczegoélowa do kona 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” jest prowadzona
wedlug jednostek, ktérym przekazano §rodki na wydatki niewygasajqce.

Konto 140 — Srodki pienigzne w drodze

Wedhug sum pienigznych w drodze.

Konto 222 — Rozliczenie dochod6w budietowych

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi sig wedlug poszczeg6lnych jednostek budzetowych z tytutu
zrealizowanych przez nie dochod6w budzetowych.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sig wedlug jednostek budzetowych , ktérym przelano na ich
rachunki érodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Konto 224 — Rozrachunki budietu

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu naleznosci i zobowigzan dla
poszczegblnych tytutdw oraz wedlug poszezegoinych budzetow, w szczegdlnodei wedtug;

-rozliczert dochodéw budZzetowych, realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego

- rozrachunk6w z tytuhu udzialéw w dochodach innych budzetéw

-rozrachunkéw z tytutu udzialéw dotacji i subwencji

- rozrachunkdw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Ewidencja szczegélowa do konta 225 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych jednostek budztowych z
tytuhu przekazanych im $rodkdéw na realizacjg¢ niewygasajacych wydatkow

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Ewidencje szczegotowa do konta 240 prowadzi si¢ wedug :

- poszczegdlnych tytutow

- poszczegdinych kontrahentow |

Konto 250 — Naleznosci finansowe

Ewidencje szczegdlows do konta 250 prowadzi si¢ wedtug:

- poszczegdlnych naleznosci,

- poszezegdinych kontrahentéw

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Ewidencje szczegdtowy do konta 260 prowadzi sig wedhug:

- poszezegdlnych tytuléw zobowiazan finansowych ,

- poszczegdlnych kontrahentéw

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosei

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegéinych odpiséw aktualizujacych.
Konto 901 —Dochody budietowe

Ewidencje szczegétowa do konta 901 prowadzi si¢ wedlug podziatek planu finansowego.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Ewidencje szczegolowa do konta 902 prowadzi si¢ wedlug podzialek planu finansowego
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Konto 903 — Niewykonane wydatki

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ stanowiacy
{facznie z wykazem wydatkow, ktére nie wygasaja z upltywem roku budzetowego) ustala plan finansowy
tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdziaty klasyfikacji wydatkéw z wyodrgbnieniem wydatkow
majatkowych.

Konto 904 ~ Niewygasajace wydatki

Zasady ustalania wydatkéw niewygasajacych oméwiono przy koncie 903.

Konto 909 —Rozliczenia migdzyokresowe

Ewidencjg szczegotowa do konta 909 prowadzi si¢ wedhug tytuléw rozliczen miedzyokresowych.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu

Ewidencja szczegétowa nie musi by¢ prowadzona.

Konto 961 — Wynik wykonania budzetu

Ewidencje szczegdlowa do konta 961 prowadzi sig wedlug zrodet zwigkszen i rodzajéw zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Ewidencja szczeg6lowa nie musi byé prowadzona.

Konto 968 — Prywatyzacja

Ewidencje szczegélowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlig tytuléw prywatyzacji oraz podzialek
klasyfikacji przychodéw i rozchodéw zgodnic z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
$rodkéw zagranicznych,

2, Konta pozabilansowe

Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Ewidencje analityczna moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace planom finansowym dochodéw
budzetowych poszczegdinych jednostek budzetowych

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Ewidencj¢ analityczna moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace planom finansowym wydatkow
budzetowych poszczegolnych jednostek budzetowych i budzetu,

Konto 993 — Rozliczania z innymi budzetami

Ewidencjg analityczng powinna by¢ prowadzona wedlug poszczegéinych budzetéw.
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1. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH DLA

Zalgcznik nr 6.

URZEDU GMINY JAKO JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

Przy funkcjonowaniu poszczegdlnych kont wykazanych w zalaczniku nr 6 do ZPK stuzacych do ewidencji
poszczegélnych zdarzefi i operacji gospodarczych nalezy stosowaC zasady ujete w opisach kont w

Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych,

samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861z p6Zn. zm.),
z uwzglgdnieniem ponizszych zasad prowadzenia ewidencji szczegotowej — ksigg pomocniczych. W miarg
potrzeb dodaje sig¢ do zakladowego planu kont nowe konta analityczne badz syntetyczne.

Zespot 0 majatek trwaly
Symbol konta
syntetye Analityczne Nazwa konta
Zne
Zespdl 0 majatek trwaly
011 Srodki trwate
011-01 $r. trwale - grunty
011-02 Sr. trwate — budynki
011-03 Sr. trwale - obiekty inzynierii ladowej | wodnej
011-04 Sr. trwate H‘kot%y i maszyny energetyczne ogdlnego
zastosowania
011-05 Sr. trwate — Specjalistyczne maszyny
011-06 $r. trwale — urzadzenia techniczne
011-07 Sr. trwale — §rodki transportowe
011-08 Sr. trwate — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie
013 Pozostale $rodki trwale
020 Warto$ci niematerialne i prawne
020-01 Wartoéci niematerialne i prawne-WNiP ponizej 3,5 tys.
020-02 Wartoéci niematerialne i prawne-WNiP powyzej 3,5 tys.
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
Umeorzenie $§rodkéw trwatych oraz wartosci
071 niematerialnych i prawnych
071-02 Umorzenie $rodkéw trwatych i WNiP-Budynki
071-03 Umorzenie érodlféw trwalych i WNiP-Obiekty inZynierii
ladowej i wodnej
071-04 Umorzenie $rodkéw trwatych i WNiP-kotly i maszyny energ.
ogblnego zastosowania
071-05 Umorzenie $rodkéw trwatych i WNIP - Specjalistyczne

maszyny
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071-06

Umorzenie $rodkéw trwalych i WNiP-Urzadzenia techniczne

071-07 Umorzenie Srodkéw trwatych i WNiP-Srodki transportowe
071-08 Umorzenie §rodkéw trwatych i WNiP-Narzgdzia,przyrzady,
ruchomodci
071-010 Umorzenie érodkéw trwatych i WNiP-Wartosci Niematerialne
Prawne
072 Umorzenie poz. $r.trw.oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Umorz. pozost.$rod.trw.wart.niemate-umorzenie pozostatych
072-01
§rod. trwatych
072-02 Umeorz. pozost.$rod.trw. wart. niemat-Umorzenie WNiP
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje )
080-xxxXXXXXX Inwestycje analityka- w programie komp. FK
Zespdl 1 —Srodki pienigine i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych
130xXX-XXXXX-XXXX R-k biezacy dochodéw wedlug kiasyfikacji budzetowej
130xXX-XXXXX-XXXX R-k biezacy wydatkéw wedtug klasyfikacji budzetowe;
135 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia
135-01 R-ki $r. f. sp. przezn. - ZF$S
139 ' Inne rachunki bankowe
139-01 Inne rachunki bankowe-Sumy depozytowe
139-02 Inne rachunki bankowe-Lokaty
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pienigzne w drodze
Zespdl 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201- Rozr. z odb.i dost. - wedtug klasyfikacji budzetowej
XXXXXxxxxxxx1
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
221-XXX-XXXxX~ Nal. z tyt. doch.b. wedlug klasyfikacji budzetowe;
XXXX
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222001 Rozliczenie dochodéw budzetowych-Urzad Gminy
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223-001 Rozliczenie wydatkéw budzetowych-Urzad Gminy
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z
224 Lo . -
budzetu $rodkéw europejskich
— - - e GRIM
224-00001 Rozliczenie udzielonych dotacji bud-Dotacja ZGKi
Maiogoszcz
— - T — MGB
224-00002 Rozliczenie udzielonych dotacji bud-Dotacja MGBP

Malogoszcz
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224- 00003 Rozliczenie udzielonych dotacji bud-Dotacja DK Malogoszcz

224-00004 Rozliczenie udzielonych dotacji bud-Dotacja MKS Wierna

224-00005 Rozliczenie udzielonych dotacji bud-Dotacja Spétka wodna

224-00006 Rozl}czenle udzwl.onych dotacji bud-Dotacja Starostwo
Powiatowe Jedrzejow

224-00007 Rozliczenie udzielonych dotacji bud-Dotacja Policja

224-00008 Rozlu_:zeme udzielonych dotacji bud-Dotacja Parafka Rzymsko -
Katolicka

224-00009 Rozliczenie udzielonych dotacji bud-Dotacja celowa SUW

Kielce

224-XAXXXXXXX

Rozl. dot.b. — analityka wg potrzeb

225 Rozrachunki z budzetami
225-01 Rozrachunki z budzetami-Podatek dochod.-umowa o prace
22502 Rozrachunki z budzetami-Podatek dochod.-umowy cywilno-
prawne
225-03 Rozrachunki z budZetami-Podatek VAT
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
226-001 Dhugoterminowe naleznodci budzetowe -UMiG Matogoszez
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
229-01 Pozostale rozrachunki publicznoprawne-Ubezpieczenie spot.
229-02 Pozostate rozrachunki publicznoprawne-Ubezpieczenie zdrow.
229-03 Pozostate rozrachunki publicznoprawne-Fundusz Pracy
229-04 Pozostale rozrachunki publicznoprawne-PFRON
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
231-xxxx Rozrachunki z tytulu wynagrodzen-dalsza analityka
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-XXX XXXX -XXXX Poz.rozr. z prac. —pozyczki wg nazwisk pracownikéw UG
240 Pozostale rozrachunki
240-01 Pozostate rozrachunki-Potracenia dobrowolne-lista ptac
240-02 Pozostate rozrachunki-Rozrachunki z tytulu PZU-lista plac
240-03 Pozostale rozrachunki-Dotacje z PUP Jedrzejow
240-04 Pozostale rozrachunki-Pomytki bankowe
240-05 Pozostale rozrachunki-Odpis na ZFSS
240-06 Pozostate rozrachunki-Pozostale rozrachunki
2AXXXKXXXKX Poz. rozr. — konto zakladane analitycznie w miarg potrzeb
245 Wplywy do wyjaénienia
245-01 Wlewy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespdl 3 — Materialy i towary
310 Materialy
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Zespdt 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rogliczenie

400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialéw i energii
40]-XXX-XXKKK-XXXX Zuzycie mat. i energii — wedhug klasyfikacji budzetowe]
402 Uslugi obce
402X KX -KXXKX-XXXX Ustugi obce — wedtug klasyfikacji budzetowe;
403 Podatki i oplaty
A03- XXX X XXX KKK Podatki i optaty — wedlug klasyfikacji budzetowej
404 Wynagrodzenia
404 XXX XK KXXXXKX Wynagrodzenia — wedhig klasyfikacji budzetowe;
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
405-XXKXKXKK-KXXX Ubezp..spol.i inne swiadcz. — wedhug klasyfikacji budzetowe;
409 Pozostale koszty rodzajowe
409X KKK XXX XKXK Poz. koszty rodz. — wedhug klasyfikacji budzetowej
410 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigZenia
Zespdt 7 — Prrychody § koszty ich uzyskania
700 Sprzedaz produktow i koszt wytworzenia
720 Przychody z tytulu dochodéw budZetowych
T20-XXX-XXXXX-XXXX Prz.z tyt. doch.budz. .- wedhug klasyfikacji budzetowej
750 Przychody finansowe
750-XXX-XXXXX-XXXX Prz. fin. wedtug klasyfikacji budzetowej
751 Koszty finansowe
75 1-XXX-XXXXX-XXXX Koszty fin..- wedtug klasyfikacji budzetowej
760 Pozostale przychody operacyjne
T60-XXX-XXXXX-XXXX Poz. prz.operac. - wedlug klasyfikacji budzetowej
761 Pozostale koszty operacyjne
761 -XXX-XXXXX-XXXX Poz. koszty operac.- wedhug klasyfikacji budzetowej
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne
Zespdt 8 — Fundusze, rezerwy | wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
800-01 Fundusz jednostki-Srodki na inwestycje
800-02 Fundusz jednostki-Dotacje
800-03 Fundusz jednostki-Nicodplatnie otrzymane ST
800-04 Fundusz jednostki-Sprzedane i przekazane ST
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800-05

Fundusz jednostki-Pozostate

800-xxx Fundusz jednostki- dalsza analityka
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich oraz srodki z budZetu na inwestycje
810-01 Dotacje budzetowe $rod. z budzet. inw-Inwestycje
810-02 Dotacje budzetowe §rod. z budzet. inw-Dotacja MGBP
810-03 Dotacje budzetowe §rod. z budzet. inw-Dotacja Starostwo
810-04 Dotacje budzetowe $rod. z budzet. inw-Dotacje pozostate
810-xxxxx Dotacje budzetowe srod. z budzetu-dalsza analityka
851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe
973 Wydatki strukturalne
975-X-X% Wydatki strukt.- wedtug klasyfikacji wyd. strukturalnych
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
976-Xxx-XxXX- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
XXXX
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
QSOX););:(:XXX- Plan fin.wyd.b. wedtug klasyfikacji budzetowej
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
981)0:;:(:“)(- Plan fin.niewygas.wyd.- wedtug klasyfikacji budzetowej
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego
998’(}:):(;)(“- Zaang.wyd.b. wedlug klasyfikacji budzetowe]
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszltych lat

900X X X-XXXXX~
XXXX

Zaang.wyd.b.lat przysz. wedhug klasyfikacji budzetowej
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IL.

ZASADY FUNKCIONOWANIA KONT

1. Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly
Konta zespotu 0 sluza do ewidencgji:
- rzeczowego majatku trwalego,
-wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwalego,
- umorzenia majatku,
- inwestycji.
Konto 011 Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej whasnych $rodkow
trwatych, ktére nie podlegaja ujgciu na kontach 013, 015, Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie wszelkie
zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stanu i wartodci poczatkowej srodkéw trwatych, z
wyjatkiem umorzenia ksiggowanego na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych, pochodzacych z zakupu lub z inwestycji,
- wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa srodkéw trwatych,
- ujawnione nadwyzki srodk6w trwatych,
- nicodptatnie przyjecie srodkéw trwatych,
- zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych wskutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w sz¢zegdlnosci:
- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
- ujawnione niedobory $rodkéw trwalych,
- zmniejszenia wartosci poczatkowej Srodkow trwalych w zwiazku z aktualizacja ich wyceny.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegoinych obiektow srodkéw trwalych,
-<ustalenie poszczegblnych grup Srodkoéw trwalych okreslonych przez GUS w klasyfikacji $rodkow
trwatych,
- ustalenie 0s0b lub komérek organizacyjnych, ktdrym powierzono srodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
Konto 011 jest w ksiggach rachunkowych podzielone na poszczegdlne grupy srodkéw trwatych,
Konto 011 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan $rodkéw trwatych w wartesci poczatkowej.
Analityka do konta 011 prowadzona jest recznie w ksiazkach $rodkéw trwatych.
Na koncie 011 — Srodki trwate ewidencjonuje si¢ zwiekszenie wartosci $rodkow trwatych z tytulu
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnodei rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 011 ksieguje si¢ wygaéniecie zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wilasnodci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych.
Konto 013 — Pozostale $rodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej pozostalych
srodkéw trwalych, wydanych do uzywania, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uZywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmnigjszenia stanu wartodci poczatkowej
pozostalych Srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072,
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
- pozostale §rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu,
- ujawnione nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
- nieodplatne otrzymanie pozostalych $rodkéw trwatych,
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Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostatych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuZycia,
sprzedazy, nieodphatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej,

- ujawnione niedobory pozostatych $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wartoéci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych oddanych do uzywania,

- 0s6b lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan posiadanych §rodkéw trwatych znajdujacych si¢
w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Do pozostatych $rodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 013, a wigc ewidencji ilosciowo-
wartoSciowej zalicza si¢ sprzet i wyposazenic o wartoSci poczatkowej powyZej 500,00 zt. brutto.
Pozostaty drobny sprzet i wyposazenie ewidencjonuje sig w ewidenciji ilosciowe;.

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢;

- wszelkie zwigkszenia wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 020 ujmuije sig:

- zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych (z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 071 i 072) z tytulu sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz z tytulu odpisania
wartoéci niematerialnych i prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty lub, ktére staly sig nieprzydatne.
Konto 020 podzielne jest na wartoéci niematerialne i prawne o wartosci od 3500,00 zi, czyli takie, od
ktérych naliczana jest amortyzacja oraz na wartoéci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3500,00 zt
umarzane jednorazowo w chwili przyjgcia do uzywania.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczenia umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich podziat wedtug tytulow i komérek organizacyjnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartodci poczatkowej.

Na koncie 020 — Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sig zwigkszenie wartosci niematerialnych
i prawnych z tytulu wygasnigcia zobowiazania podatkowego na wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochoddw
budzetowych.

Konto 030 —Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 shuzy do ewidencji dhugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegohoscei akcji i innych
diugoterminowych aktywoéw finansowych o terminie wykupu diuzszym niz rok .

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w sz¢zegélnosci:

- zwigkszenia stanu diugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci;

- zmniejszenia stanu diugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenia wartosci poszezegblnych
skiadnikéw diugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutéw

Saldo konta 030 moze wykazywat saldo Wn, ktoére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Konto 071 — Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnyeh i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkéw trwalych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500,00 zk, ktére podlegaja stopniowemu umorzeniu
wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Qdpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn konta 071 ujmuije si¢ wyksiggowanie:

. umorzenia érodkéw trwatych i wartogci niematerialnych i prawnych wycofanych z uzywania,
zniszczonych, nieodplatnie przekazanych,

- umorzenia srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji,
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- umorzenia Srodkow trwalych i wartodei niematerialnych i prawnych sprzedanych,

- niedobér inwentaryzacyjnych $rodkéw trwatych i wartosei niematerialnych i prawnych,

- Zmniejszenia wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie :

- odpisy umorzeniowe $rodkéw trwalych { wartodci niematerialnych i prawnych wedlug stawek
amortyzacyjnych,

- umorzenie $rodkéw trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie, -
przeszacowania $rodkow trwalych i wartoscei niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegoInych srodkéw trwafych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma , kiore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych o wartogci ponizej 3500,00 zi, podlegajacych umorzeniu
Jednorazowo w petnej wysokosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencii z kontem 400,

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie:

- zmniejszenia dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych ,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie:

- naliczone [00% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych nowych
- wydanych do uzywania, nicodplatnie otrzymanych oraz ujawnionych nadwyzek.

Konto 072 moze wykazaé¢ saldo Ma , ktére oznacza stan umorzenia wartosci poczatkowe]j pozostatych
$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu w pelej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych w toku ich wykonywania oraz rozliczenia
tych kosztow,

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

- koszty budowy nowych obiektéw budowlanych realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcow jak i
wykonywanych we wlasnym zakresie,

- koszty zakupu obicktéw budowlanych,

- wytworzenie we wlasnym zakresie $rodkéw trwalych o wartosei poczatkowe] powyzej 3.500,00 zl. oraz
bez wzgledu na ich wartos, jezeli stanowig pierwsze wyposazenie obiektéw budowlanych,

- koszty transportu i montazu oraz inne koszty ponoszone w celu przekazania $rodkéw trwalych do
uzywania,

- koszty przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub modernizacji obiektow budowlanych i
innych Srodkéw trwalych, w wyniku ktérych nastgpuje ich ulepszenie w rozumieniu przepiséw o
rachunkowosci,

- koszty przygotowania inwestycji do realizacji (np. opracowanie programu inwestycji i pozostalej
dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe, oraz ekspertyz, pomiaréw
geodezyjnych, prac geologicznych, itd.),

- odsetki, prowizje od kredytéw, pozyczek i zobowigzah za okres realizacji inwestycji ustalone przy
zapfacie lub na dzien bilansowy,

- nieodplatne przejecie inwestycji rozpoczetych,

- inne koszty, jezeli na podstawie odrgbnych przepiséw podlegajg finansowaniu ze $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na inwestycje.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

- wartos¢ uzyskanych efektéw inwestycyjnych i zmniejszenie kosztow inwestycji,

- przeniesienie kosztéw zakonczonego i przyjetego do eksploatacji zadania inwestycyjnego (w postaci
budynkéw, budowli, innych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych),

- wartosé sprzedanych inwestycji,

38



- wartoé¢ nieodptatnie przekazanych inwestycji,

- spisanie inwestycji z przyczyn losowych,

- zmniejszenie kosztéw inwestycji (np. dodatnie réznice kursowe od kredytéw, pozyczek i zobowiazan w
walutach obcych, ustalane przy zaplacie lub na dzien bilansowyy),

- spisanie kosztéw inwestycji bez efektow,

Bwidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegélnych zadan
inwestycyjnych (na poszczeg6lne rodzaje efektéw inwestycyjnych), w sposéb zapewniajacy ustalenie
Zrédel finansowania inwestycji.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, przedstawiajac koszty niezakoriczonych $rodkéw trwatych w
budowie (inwestycji)..

Zespdl 1~ Srodki pienigine i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 stuza do ewidencji srodkéw pienigznych w walucie polskiej jak i w walutach obeych oraz
krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
Konto 101 — Kasa
Konto 101 shizy do ewidencji gotowki w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢:
- wplywy gotowki.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie :
- rozchody gotéwki, w tym zwroty nadplat z tytutu podatkéw i oplat, badz innych naleznosci budzetowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- stanu gotéwki z podzialem na rachunki bankowe, z ktérych gotéwka zostata pobrana lub, na ktére bedzie
odprowadzona,
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie,
Z dokonanego obrotu gotéwkowego sporzadzany jest raport kasowy, w miarg wystapienia potrzeb, jednak
nie rzadziej niz na koniec miesiaca.
Raporty kasowe sporzadza si¢ odrgbnie dia:
—Kasa-optata skarbowa
— Kasa-oplata targowa
— Kasa-sumy depozytowe
— Kasa -ZFSS
Sporzadzane przez kasjera raporty kasowe sg ksiggowane w ksiggach rachunkowych,
Konto 130 — Rachunki biezace jednostki budzetowej
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu érodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunkach bankowych
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym,
dochodéw budzetu panstwa. Ponadto konto 130 stuzy do ewidencji $rodkéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych rozliczajacych m. in. dochody z zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig:
- wplywy Srodkéw budzetowych, przekazanych z rachunku organu finansowego, przeznaczonych na
realizacig wydatkoéw budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe], w korespondencji
z kontem 223,
- wplywy $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetows dochodéw
budzetowych, w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1,2,7,
- raz na koniec miesiaca poleceniem ksiggowania dotacje i subwencje oraz udzialy w podatkach od os6b
fizycznych i prawnych, ktére wplyngty na rachunek organu w korespondenc]i z kontem 221.
Na stronie Ma konta 130 ujimuje si¢:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotu 1,2,3,4,7 lub 8,
- przelewy $rodkéw zaliczanych na poczet zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek
podstawowy budzetu, w korespondencji z kontem 222,
- zwroty nadplat oraz ich oprocentowania z tytutu zrealizowanych dochodow,
- zwroty podatnikom wptat bgdacymi kwotami nienaleznymi,
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- zwrot niewykorzystanych do kofica roku budzetowego $rodkéw na rachunek biezacy organu finansowego.
Zapisow na kontach 130 dokonuje si¢ na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw konta 130 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksicgowoécia banku.

Na koncie 130 obowiazuje zasada czystoéci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotéw
nadptlat, zwrotéw wydatkow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

- dochoddw budzetowych,

- wydatkéw budzetowych,

Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegblowsj prowadzonej dla kont;

- wydatkéw budzetowych,

- dochodéw budzetowych,

- kwoty dochodéw dotyczace zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej pozostale do
odprowadzenia w terminach ustawowych,

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewéw,

- przekazania do organu finansowego zrealizowanych dochodéw budzetowych jednostki tj. wedtug stanu
na 10 — go kazdego miesiaca do dnia 13-go danego miesigca oraz wedhug stanu na 20-go kazdego miesiaca
do dnia 23-go kazdego miesiaca,

- przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223,
Analityka konta 130 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej nastepnie z
wyodr¢bnieniem rozliczert poszezegolnych rodzajéw dotacji, np.:

Wyciagi bankowe obrazujace obroty na rachunku bankowym sa ujmowane w ksiggach rachunkowym w
porzadku chronologicznym.

Do konta 130 powinna by¢ wyodrebniona ewidencja dla wydatkéw niewygasajacych.

Konto 135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shizy do ewidencji érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Na koncie 135 dokonuje sig ksiggowania wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 135 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.
Na stronie Wn ujmuje sie:

- wplywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszy.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sig:

- wyplaty srodkdéw z rachunkdw bankowych,

W przypadku funduszy celowych po stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wplywy $rodkéw z tytutu realizacji
zadafi ujetych w planie finansowym funduszy oraz pozostale rozliczenia z jednostkami z funduszy
celowych a na stronie Ma — wydatki ze $rodkéw funduszy celowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie $rodkéw kazdego funduszu specjalnego
przeznaczenia.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na poszczegélnych
rachunkach bankowych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie obowiazuje zasada zachowania czystosci obrotow.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki bi¢zace i specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

- czekdw potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowai na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku,
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Na stronie Wn konta 139 ujmuje sig:

- wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw bankowych oraz sum depozytowych i na
zlecenie w korespondencji z kontem 240 lub 104,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

- wyplaty wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw bankowych oraz sum depozytowych i na
zlecenie w korespondencji z kontem 201, 231, 240 lub 104,

Ewidencja szczegOtowa do konta 139 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw wedtug poszczeg6inych
wiw tytutow.

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

Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 shuzy do ewidencji, w szczeg6lnoéci akcji, udziatow i innych papieréw wartodciowych
wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych. W mysl rozporzadzenia z konta 140
zostaly wylaczone érodki pienigzne w drodze, ktore obecnie ewidencjonuje si¢ na koncie 141.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie:

- zwigkszeni stanu krétkoterminowych aktywéw finansowych w korespondencji z kontem 030,130, 135,.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje sig:

- zmniejszenia stanu  krotkoterminowych aktywow finansowych ~ w korespondencji z kontem
030,141,101,751,139,234,751,

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.
Konto 141 — Srodki pienigine w drodze

Konto 141 shuzy do ewidencji érodkdw pienigznych w drodze.

Nastrenie Wn konta 141 ujmuje sie:

- dokonywane wplaty z kasy na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 130, 135,139

- dokonywane pobrania z rachunkéw bankowych do kasy, w korespondencji z kontem 101.

Na stronie Ma konta 141 njmuje sig:

- wplyw §rodkéw z kasy na rachunek bankowy, w korespondencji z kontem 101,

- wptyw $rodkéw do kasy pobranych przez kasjera z rachunku bankowego, w korespondencji z kontem
130, 135, 139.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Zespdi 2 — Rozrachunki i roszezenia
Konta zespohu 2 shiza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow oraz roszezefi , a
takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen i rozliczen z tytutu niedoboréw, szkéd i
nadwyzek,
Naleznosci i zobowiazania krétkoterminowe sa to naleznoéci i zobowiazania, ktérych okres sptaty na dzien
bilansowy jest nie dtuzszy niz rok.
Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 shizy do ewidencji wszelkich rodzajow rozrachunkéw, roszezen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw towaréw, robo6t i ustug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw towarow, robot i ustug oraz
kaugcji gwarancyjnych.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢;
- splatg zobowiazan wobcc dostawcéw oraz zaliczki na poczet dostaw, w korespondencji z kontem 130,
- odpisanie zobowiazaf przedawnionych, umorzonych, w korespondencji z kontem 760,
- naleznosci pobierane przez inkasenta poleceniem ksiggowania, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig;
- zobowiazania na podstawie faktur, rachunkéw, not ksiggowych w korespondencji z kontami zespotu 4,
- wplate z tytutu naleznosci pobranej od inkasenta , w korespondencji z kontem 130,
- odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych, w korespondencji z kontem 761.
Konta 20! moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci oraz saldo Ma oznaczajace stan
zobowigzan.
Analityka do konta 201 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej, kontrahentow .
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Konto 221 — Naleznoéei z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuie sie:

- przypis naleznosci z tytutn dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 720, a w przypadku
dochodéw budzetu panstwa z kontem 225 — dochody BP i kontem 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie:

- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130,

- naliczone nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty w korespondencji z
kontem 720,

- zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleinoéci dotyczacych dochodow budzetowych, w
korespondencji z kontem 720,

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wg diuznikéw, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wedtug poszezegblnych grup naleznosci budzetowych tj.:

- udzial gminy w podatku dochodowym od oséb prawnych oraz innych podatkach realizowanych przez
urzgdy skarbowe z podzialem na poszezegdlne urzedy skarbowe,

- naleznoSci gminy z tytutu najmu lokali,

- naleznosci gminy z tytulu sprzedazy ustug

- naleznosci z tytuhu podatkéw i optat lokalnych

- naleznoéci z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- naleznoéci z tytutu oplat za wydawane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Ewidencja szczeg6lowa powinna réwniez uwzglednia¢ poszczegéine lata budzetowe, np. rok biezacy, rok
lub lata nastgpne.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan z tytuiu nadptat w dochodach budzetowych.

Szezegdtowa ewidencja dochodéw  z tytutu podatkow i oplat lokalnych prowadzona jest w referacie
podatkowym w formie zestwien dla kazdego podatnika oddzielnie z podziatem na poszczegolne tytuly
podatkéw i oplat.

Konto 222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

Keonto 222 shuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie:

- przelew do organu zrealizowanych dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130,

- dochody budzetu jednostki dotyczace subwengji, dotacji, podatku dochodowego od oséb fizycznych,
podatkéw przekazywanych przez urzedy skarbowe w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

- przeksiggowanie na podstawie sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych za
okresy miesi¢czne na konto 800,

Ksiggowanie dochodéw jednostki nie ujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych dokonuje sie¢ poleceniem ksiggowania na koniec kazdego miesiaca.

W zakresie dochodéw jednostki budzetowej konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan
zrealizowanych lecz nieprzekazanych do budzetu dochodéw.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspélfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
$rodkéw europejskich,

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- przeksiggowanie, na podstawie sprawozdania budzetowego (Rb-28S) zrealizowanych wydatkow
budzetowych na konto 800 na koniec kazdego miesiaca,

Na stroni¢ Ma konta 223 ujmuje sie:

- okresowe wplywy srodkéw budzetowych przekazanych przez JST na realizacje wydatkow budzetowych
korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w
ktorym srodki te stanowia dochody gminy.
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Ksiggowania na koncie 223 prowadzone sa w podziale na wydatki roku biezacego i wydatki niewygasajace
{w przypadku ich wystapienia) oraz wydatki budzetowe stanowiace wktad wlasny jednostki na realizacj¢
projektéw z funduszy pomocowych,

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych lecz niewykorzystanych do korica roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu na rachunek podstawowy budzetu Srodkéw budzetowych niewykorzystanych do
konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budZetu srodkéw europejskich

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢:

- warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencii z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sig:

- warto§¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

- zwrot niewykorzystanych dotacji w biezacym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartod¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaly przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje
ujmowane sy na koncie 221.

Do konta 224 prowadzona jest szczeg6towa analityka w podziale na rodzaje dotacji oraz grupy odbiorcow
dotagji.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow terytorialnych z
tytulu zobowiazan podatkowych wynikajacych z funkgji platnika potracent na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,a takze ewidencji naleznosci dla budzetu panstwa z tytulu realizacji zadaf z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- naleznoéci z tytutu nadplat w rozliczeniach z budzetami,

- przelew do budzetu gminy dochodéw z tytutu realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych jst ustawami, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowiazania wobec budzetéw z tytutu pobranych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

- naliczenie dochodéw budzetu pafistwa po potraceniu wiasnego udziats w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytulow rozr.z budzetem odrgbnie, t).

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzZetowe
Konto 226 shuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosei lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stroniec Wn konta 226 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu:

- dochodéw budzetowych przeksiggowanych z  krétkoterminowych  do diugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig:

- wyksiegowanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych dhuigoterminowych do krétkoterminowych w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dlugoterminowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publiczno-prawne

Konto 229 shizy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szczegblnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, funduszu pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢:

- przelewy skiadek do ZUS oraz do PFRON

- wyptatg zasitkéw pokrywanych przez ZUS naliczonych na liscie plac.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje sie:

- naliczone sktadki ptacone przez pracodawcg w korespondencji z kontem 400,

- naliczone skladki potracone z wynagrodzen pracownika w korespondencji z kontem 231,
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Ewidencja szczegétowa do konta 229 powinna by¢ prowadzona wedhuig tytutéw rozrachunkéw oraz
instytucji, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma — stan zobowiazan
publicznoprawnych.

Konto 231 — Rozrachunkij z tytuln wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytutu wyplat pienigznych i
$wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegobinodci
naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto. Na
koncie tym moga by¢ ewidencjonowane réwniez ujmowane w listach ptac $wiadczenia, ktérych nie zalicza
si¢ do wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty takie jak: za uzywanie wlasnej odziezy, za prawnie odziezy
roboczej, zwroty za badania lekarskie, $wiadezenia BHP itp.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczepdlnosei:

- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzefi, w korespondencji z kontem 101 [ub 130,

- wartos¢ Swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub wyplacona za nie ekwiwalenty,

- potracenia z wynagrodzer: obcigzajace pracownika, dokonane na mocy ustawowych uprawnien lub na
podstawie pisemnej zgody pracownika,

- obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowiazan przedawnionych,

Na stronie Ma konta 231 yjmuje sie:

- wszelkie zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 231 prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzen poszczegolnych
pracownikéw otrzymujacych wynagrodzenia, w sposéb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen
zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obciazajacych pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
Jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci roszezei i zobowiazah wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnodci;

- wyplacone pracownikowi zaliczki { sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke, w tym zaliczki
na delegacje, w korespondencji z kontem 101,

- naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych,

- wyplaty gotéwkowe lub przelewy na konta osobiste pracownikéw z tytutu ryczattéw samochodu,

- nalezno$ci i roszezenia od pracownikow z tytuht niedoboréw i szkod, - zaptacone zobowiazania wobec
pracownikéw,

- udzielone pozyczki pracownikom z ZFSS.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegéInogci:

- wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow,

- wyplaty $wiadczen ze srodkéw ZFSS,

- splaty pozyczek udzielonych pracownikom z ZFSS.

Ewidencja szczegétowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu naleznosci, roszezen i
zobowigzah z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytuléw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec pracownikéw,

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz zobowigzan
nicobjetych ewidencja na pozostatych kontach zespotu 2, a w szczegolnosci potracent dobrowolnych
dokonywanych z list plac, sum depozytowych i na zlecenie, rozrachunkéw, réznic inwentaryzacyjnych.
Konto to jest przeznaczone do ewidencji i rozliczania niedoboréw i szkéd oraz nadwyzek stwierdzonych w
rzeczowych i pieni¢gznych sktadnikach $rodkéw obrotowych oraz $rodkach trwatych stanowiacych
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wiasno$¢ jednostki, jak rowniez w skladnikach majatkowych obcych powierzonych jednostce na
przechowanie lub do uzytkowania.

Przez niedobory rozumie sig réwnowarto$¢ powstalych podczas transportu, magazynowania lub
uzytkowania ujemnych réznic ilosciowych i wartosciowych, ujawnionych w drodze poréwnania stanu
rzeczywistego $rodkéw ze stanem ewidencyjnym. Do szkod zalicza si¢ zmnigjszenie wartosci skiadnikéw
majgtkowych, powstale na skutek pogorszenia jakosci, a wywotane uszkodzeniem, zniszczeniem badZ
innymi dziataniami.

Przez nadwyzki rozumie sig réwnowartosé dodatnich réznic ilo$ciowych i wartoéciowych ujawnionych w
wyniku poréwnania stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

Wszelkie niedobory i szkody oraz nadwyzki nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie pdznigj niz w ciagu
miesigca nastepnego po miesiacu, w ktdrym zostaly one ujawnione, a w przypadku ujawnienia ich w
miesiacu kofczacym rok sprawozdawczy — nie péZniej niz pod datg ostatniego dnia roku.

Przyczyny powstania niedoboréw i szkod dzieli si¢ na zawinione i niezawinione.

Do niedobor6w i szkdd niezawinionych zalicza sig w szczegdlnosci:

- niedobory naturalne mieszczace si¢ w granicach norm,

- niedobory i szkody spowodowane wypadkami losowymi,

- niedobory pozome, wynikajace z blgdow ewidencji, inwentaryzacji, pomiarze zuzycia,

- niedobory, ktére moga by¢ skompensowane z nadwyzkami, jesli w wyniku badah ustalono, ze dotycza
jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, zostaly stwierdzone w toku tego samego spisu z natury, w
podobnych asortymentach lub skladnikach majatku, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ pomylki ze strony
osoby odpowiedzialnej.

Roszczenia z tytutu niedobordw i szkdd rzeczowych oraz pienigznych sktadnikéw $rodkéw obrotowych i
srodkéw trwatych ksigguje sig w wysokosci ustalonej wartosci, ewentualnie zwigkszonej o zasadzone przez
sad koszty postgpowania spornego od 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz o odsetki kame za
nieterminowa splate zobowiazan(np. przy niedoborze kasowym).

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznoéci i roszczenia oraz splatg i zmnigjszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen, itp.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie:

- przelewy skladek z tytutu dobrowolnych potrace z list plac, w korespondencji z kontem 130,

- wyptaty sum depozytowych i na zlecenie, w korespondencji z kontem 139,

- kwotg naleznoéci z tytutu niedoboréw i szkéd, warto$¢ nadwyzek.

Na stronie Ma_ujmuje sie¢:

- naliczenie dobrowolnych potracen z list ptac, w korespondencji z kontem 231,

- wplaty sum depozytowych i na zlecenie, w korespondencji z kontem 139,

- wplyw naleznoéci z tytutu niedobor6w i szkéd, rozliczenie nadwyzek.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna zapewni¢ mozliwos¢ wydzielenia naleznosci i zobowiazaf
wedlug poszczegdlnych kontrahentow i tytutdw.

Do konta 240 prowadzona jest szczegdtowa analityka w podziale na grupy rozrachunkéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 245 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 245 shizy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmujg _sie:

- w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty w korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 2454 ujmuije sie:

- kwoty niewyjasnionych wplat w korespondencji z kontem 130.

Niewyjasnione wplaty, ewidencjonowane na tym koncie, moga pozostawaé na rachunku bankowym, na
ktore wplynely, wytacznie do konica danego roku. W przypadku braku mozliwosci ich wyjasnienia Srodki te
podlegaja przeniesieniu na konto 139 ,Inne rachunki bankowe™. Po wyjagnieniu charakteru wplaconych
érodk6w, $rodki te winny z powrotem przekazane na tachunek bankowy, na ktéry pierwotnie zostaty
wplacone

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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Konte 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do odpiséw aktualizujacych naleznodci.

Odpisy aktualizujace naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Na stronie Wn konta 290 ksieguje sie:

- zmniejszenie uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego warto§é¢ naleznosci w korespondencji z
kontem 221,

- réwnowarto$¢ uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego - réwnolegle do sptaconej naleznodci
dotyczacej funduszu celowego,

- odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub uznanych za nieSciagalne, od ktérych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujgcego.

Na stronie Ma konta 290 ksieguje sie:

- odpisy aktualizujace nalezno$ci w korespondencji z kontem 221.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosc odpiséw aktualizujacych naleznosci oraz
warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych odsetek naliczonych od dochod6w budzetowych. Saldo to na
koniec roku pomniejsza w bilansie urzedu Jjako jednostki budzetowe] stan naleznosci wykazywanych w
pozycji pozostate naleznoéci

Zespol 3 — Materialy i towary
Konta zespotu 3 s3 przeznaczone do ewidencji zapasow materialow i towardw,
Konto 310 — Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w magazynach.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie;
- zwigkszenia stanu zapaséw materiatow, w tym z tytutu zaplaty podatku dokonanej przez przeniesienje
1zeczy, ktore nie s $rodkami trwalymi na rzecz Jjednostek samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.
Na stronie Ma konta 310 ujmuije sie:
- wszelkie rozchody i zmniejszenia stanéw zapasow magazynowych.
Ewidencja ksiggowa prowadzona jest ilosciowo-wartogciowo.
Konto 310 moze wykazywaé saldo W, ktére wyraza wartosé zapasow materiatow,
W ciagu roku materialy wydawane s3 bezposrednio do zuzycia i ksiggowane w koszty jednostki. Na koniec
roku obrotowego w wyniku inwentaryzacji materialy sq spisywane w drodze spisu z natury i wyceniane.
Warto$¢ niezuzytych materialéw jest ksiggowana na stan magazynu przy jednoczesnym zmniejszeniu
kosztow,
Na koncie 310 — Materialy ewidencjonuje sig zwigkszenie wartodci materialéw z tytulu wygasniecia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 310 ksigguje si¢ wygasniecie zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy niebgdacych Srodkami trwalymi ani prawami
majatkowymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespohu 4 stuza do ewidencji:
- kosztGw prostych w ukiadzie rodzajowym,
- rozliczenia kosztéw w czasie.
Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 4 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 400 — Amortyzacia
Konto 400 shizy do ewidencji kosztow amortyzacji $rodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuie sie:

- odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie:

- przeniesienie w koricu roku kosztéw amortyzacji na wynik finansowy,
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Przeksiggowanie kosztow na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomocg algorytmu
tworzenia dekretow.

Konto 401 — ZuzZycie materialéw i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii .

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig:

- poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i energii

Na stronie Ma konta 401 yjmuje sig:

- zmniejszenie poniesionych kosztdw z tytutu zuzycia materialow i energii

- przeniesienie salda poniesionych kosztéw zuzycia materiatow i energii na wynik finansowy.
Przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomocg algorytmu
tworzenia dekretow.

Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki .

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie:

- poniesione koszty z tytuhs ustug obcych,

Na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢:

- zmnigjszenie poniesionych kosztow z tytutu ustug obcych,

- przeniesienie salda poniesionych kosztéw ustug obcych na wynik finansowy.

Przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomocy algorytmu
tworzenia dekretow.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Konto 403 shizy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci, podatku od $redkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty administracyjnej

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie:

- poniesione koszty z tytutu podatkéw i oplat

Na stronie Ma konta 403 ujmuje si¢:

- zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu podatkéw i optat

- przeniesienie salda poniesionych kosztoéw podatkéw i optat na wynik finansowy.

Przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomoca algorytmu
tworzenia dekretow

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowe;j z tytutu wynagrodzen .

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sig:

- poniesione koszty z tytutu wynagrodzen w wysokosci brutto ( bez potracen z réznych tytutow)

Na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢;

- korekty kosztéw z tytulu wynagrodzen

- przeniesienie salda poniesionych kosztéw wynagrodzen na wynik finansowy.

Przeksiegowanie kosztéw na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomocq algorytmu
tworzenia dekretow.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg lub umow
cywilnoprawnych. .

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie:

- poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i swiadezei na rzecz pracownikéw

Na stronie Ma konta 405 ujmuie si¢:

- zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytuhn ubezpieczen spotecznych i innych éwiadczen na rzecz
pracownikow

- przeniesienic salda poniesionych kosztéw ubezpicczeri spolecznych i innych $wiadczen na rzecz
pracownikéw na wynik finansowy.
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Przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomoca algorytmu
tworzenia dekretdw,

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, a w szczegdlnosei: zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadar stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, wplaty na panstwowe fundusze
celowe, rézne wydatki na rzecz os6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuie sie:

- poniesione koszty z wyzej wymienionych tytulow

Na stronie Ma konta 409 ujmuje sie:

- zmniejszenie poniesionych kosztow z wyZej wymienionych tytutow

- przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynik finansowy.

Przeksiggowanie kosztow na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomocg algorytmu
tworzenia dekretow.

Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budietu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, a w szczegblnosci: wplaty gminy na
rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na
dofinansowanie zadan biezacych, zwroty dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci.

Na stronie Wn konta 410 uyjmuje sie:

- poniesione koszty z wyzej wymienionych tytuléw

Na stronie Ma konta 410 ujmuje sie:

- zmnigjszenie poniesionych kosziéw z wyzej wymicnionych tytutéw

- przeniesienie salda poniesionych kosztéw na wynik finansowy,

Przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomocg algorytmu
tworzenia dekretow.

Konto 411 — Pozostale obcigZenia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowej, a w szczegélnodci: wplaty gminy na
rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwiazkéw gmin lub zwiazkéw powiatéw na
dofinansowanie zadan biezacych, zwroty dotacji oraz platosei, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, pobranych nienaleznie Iub w nadmierne;j
wysokosci.

Na stronie Wn konta 411 uimuje sie;

- poniesione koszty z wyzej wymienionych tytutéw

Na stronie Ma konta 411 ujmuje sie:

- Zmnigjszenie poniesionych kosztéw z wyzej wymienionych tytutéw

- przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynik finansowy.

Przeksiggowanie kosztéw na wynik finansowy dokonywane jest automatycznie za pomoca algorytmu
tworzenia dekretow.,

Zespdl 7 — Priychody, dochody i koszty
Konta zespohu 7 stuzq do ewidencji:
- przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towar6w, przychodéw i kosztéw
operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosziéw operacyjnych,
- podatkéw nie ujgtych na koncie 403,
- dotacji i subwencji, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.
Ewidencja na kontach zespotu 7 prowadzona Jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Konto 700 — Sprzedaz produktéw i koszt wytworzenia
Konto 700 shuizy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobw gotowych i péifabrykatéw oraz robot i
ushug) wiasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej wlasnej
Jednostki oraz kosztu ich wytworzenia..

Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie:
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- koszt wytworzenia sprzedanych produktéw obejmujacy rzeczywisty koszt ich wytworzenia, za ktory

uwaza si¢ rowniez warto$é produktéw w cenach ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen

ewidencyjnych — w korespondencji z kontami 500,530,580,600,620 lub 490,

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢:

- przychody ze sprzedazy w kore3sponndencji z kotami przede wszystkim zespolu 1 i 2 oraz ewentualnie
0 8 badZ 4 badz 5.

Ewidencja szczegdlowa do konta 700 powinna zapewnié podzial sprzedazy dostosowany do zasad

wymiaru podatkéw naleznych dotacji oraz wedtug podmiotéw i kierunkow sprzedazy.

Na koniec roku obrachunkowego saldo konta przenoszone sa automatycznie na wynik finansowy za

pomocg algorytmu tworzenia dekretéw.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochod 6w budietowych

Konto 720 shuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie;

- odpisy z tytulu dochodéw budzetowych

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

- przychody z dochodéw budzetowych, w tym z tytulu podatkéw i oplat w korespondencji z kontem 221

lub 130,

- dochody budzetu jednostki nie ujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek

budzetowych na podstawie polecenie ksiggowania na koniec kazdego miesigca, w korespondencji z kontem

221.

Dochody budzetowe, ktérych ewidencja jest prowadzona wedtug przepisow okreslajacych zasady

rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat sa ujmowane na koncie 720 na

podstawie danych z ewidencji podatkowej.

Ewidencje szczegdtowa do konta 720 nalezy prowadzi¢ wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na

koniec roku obrachunkowego saldo konta przenoszone sa automatycznie na wynik finansowy za pomocg

algorytmu tworzenia dekretow.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujimuje sie:

- przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych,

- przychody z udziatow i akcji,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznodci,

Ewidencje szczegGlowa do konta 750 nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na

_ koniec roku obrachunkowego saldo konta przenoszone sa automatyczni¢ na wynik finansowy za pomoca

algorytmu tworzenia dekretow.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 uimuje sie:

- wartoéé sprzedanych akeji, udziatow i papieréw wartosciowych,

- odsetki od kredytow i pozyczek,

- odsetki od obligacii,

- odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan.

Ewidencje szczegétowa do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na

koniec roku obrachunkowego saldo konta przenoszone sg automatycznie na wynik finansowy za pomoca

algorytmu tworzenia dekretow

Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw, ktére nie sa zwigzane bezposrednio z¢ zwykia dzialalnoscia

jednostki.

Do pozostalych przychodéw zalicza sig w szczegélnosei: przychody ze sprzedazy materiatow,

srodkéw trwalych, wartosci niemateriainych i prawnych oraz inwestycji, otrzymane odszkodowania, kary i

grzywny, darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe, odpisane przedawnione zobowigzania.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
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- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji,

- pozostate przychody operacyjne ponoszone przez jednostke,

- odpisanie przedawnionych zobowigzan,

- ofrzymane nieodplatnie z tytuiu darowizny pozostate érodki trwale, w korespondencji z kontem 013,

- ponadto w koricu roku obrotowego przeniesienie kosziéw operacji na konto 860.

Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki,

Do pozostatych kosztéw zalicza sie w szczegolnodei: naliczone kary, grzywny i odszkodowania, odpisane
przedawnione, umorzone lub niesciagalne naleznoci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz
odpisy aktualizujace naleznosci.

Na stronie Wn konta 760 ujmuie sie:

- wszelkie pozostate koszty operacyjne ponoszone przez jednostke,

- odpisy aktualizujgce naieznosci,

- nicodplatnie przekazane srodki obrotowe,

- ponadto w koricu roku  obrotowego ujmuje si¢ przeniesienic osiagnigtych przez jednostkg pozostatych
przychodéw operacyjnych na konto 860,

Konto 770 — Zyski nadzwyczajne

Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nast¢pujacych poza dzialalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn kenta 770 ujmuje sie:

- korekty zyskéw nadzwyczajnych,

- ponadto w koncu roku obrotowego ujmuje sie przeniesienie zyskoéw nadzwyczajnych na konto 860.

Na stronie Ma konta 770 ujmuie sie;

- przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych w korespondencji z kontem 130.
Konto 771 - Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastgpujacych poza dziatalnoécia operacyjng Jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie:

- poniesione szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza
dziatalnoscia operacyjna jednostki w koresp. z kontem 130 lub 201.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie:

- korekty strat nadzwyczajnych,

- ponadto w koricu roku obrotowego ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych strat nadzwyczajnych na
konto 860.

Zespdl 8 — Fundusze, rezerwy i wynik Jinansowy
Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw. W szezegolnodei na kontach zespotu 8 ujmuje sie:
- rtéwnowarto$¢ majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmiany (fundusz jednostki),
- dotacje przekazane z budzetu,
- rezerwy tworzone w cigZar pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych oraz przysztych
okresdw,
- stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia funduszy specjalnego przeznaczenia,
- wynik finansowy jednostki.
Konto 800 ~ Fundusz jednostki
Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartoéci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie:
- zmniejszenia funduszu, zgodne z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki,
- przeksiggowanie , w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty bilansowej
roku ubieglego z konta 860,
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- przeksiggowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych
na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji $rodkéw trwalych,

- wartoéé sprzedanych i nicodpiatnie przekazanych podstawowych srodkow trwalych i inwestycji,

- pasywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig:

- zwiekszenie funduszu, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki,

- przeksiggowanie, w roku nast¢pnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
223,

- wplyw dotacji i érodkéw na finansowanie inwestycji,

- réznice z aktualizacji $rodkéw trwatych,

- nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji,

- aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek.

Ewidencja szczegétowa do konta 800 prowadzona jest w podziale na zwigkszenia funduszu i zmniejszenia
funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu §rodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycie

Konto 810 shuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

- dotacji przckazywanych z budzetu na finansowanie dziatalnosci podstawowej ( dotacje podmiotowe,
celowe) dla samorzadowej instytucji kultury, itp.,

- platnosci z budzetu $rodkéw europejskich,

- rownowartoéé dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuie si¢:

- rozliczenie przekazanych dotacji w korespondencji z kontem 224,

- warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone w korespondencji z kontem
224,

- réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujtuje sig:

- zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,

- przeksiggowanie w koricu roku obrotowego stanu dotacji przekazanych na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda,

Konto 851 — Zaktadowy fundusz $wiadezen socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych. Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sig na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej
jednostki ( z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia $rodkéw funduszu w wyniku dokonanych odpiséw. Na stronic Wn
ujmuje si¢ wysokos¢ poniesionych kosztéw.

Konto 851 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zaktadowego funduszu socjalnego.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn konta 860 ujmuje sie w koficu roku obrotowego:

- sumeg poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami zespolu 4,

- sume kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,

- sumg pozostatych kosztéw operacyjnych w korespondenciji z kontem 761,

- sumg strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stroni¢ Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku budzetowego:

- sume uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczeg6inymi kontami zespotu 7,
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- sume zyskéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

- saldo Wn — strate netto,

- saldo Ma — zysk netto,

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 -~ Ewidencja pozabilansowa — wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych, ktére obejmuja wylacznie krajowe wydatki
publiczne poniesione na cele strukturalne. Poniesione wydatki nalezy przyporzadkowagé odpowiednim
obszarom tematycznym, kategoriom i podkategoriom — zgodnie ze szezegblowa klasyfikacja wydatkow
strukturainych ( Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010r.. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych) oraz instrukcjg sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WS o
wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finanséw publicznych. Klasyfikacjg
wydatkéw strukturalnych nalezy opisa¢ na dokumencie ksiggowym. W tym celu nalezy stosowaé pieczatke
o tresei:

Wydatek strukturalny na kwote... ...,

slownie. ... ..
obszar................kategoria... ....................__
AaG... ..o POADIS .. coscos oo

Dokument ksiggowy nie oznaczony taka pieczatkq nie dokumentuje wydatku strukturaliego.

Ewidencja szczegélowa do konta 975 prowadzona jest wediug kodéw okreslonych w wiw rozporzadzeniu.
Konto 975 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto powinno by¢ stosowane przez Jednostki sporzadzajace taczne sprawozdania finansowe, co nie
oznacza jednak, iz dla celow sprawozdawczych pozostate jednostki niesporzgdzajace ‘lacznego
sprawozdania takowego konta nie powinny stosowa¢. Stosowanie tego konta przez pozostate jednostki
powinno umozliwi¢ jednostkom tym przekazanie informacji dotyczacych wzajemnych rozliczen, przy
przekazywaniu  jednostkowych  sprawozdan finansowych do jednostek sporzadzajacych  taczne
sprawozdania finansowe.

Ewidencja szczegblowa do konta 976 powinna by¢ prowadzona w taki sposob, ktéry umoziiwi prezentacje
danych podlegajacych wylaczeniu ze sprawozdan finansowych jednostek je sporzadzajacych.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budZetowych

Konto 980 stizy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie:

- plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz Jjego korekty w miesigcznych okresach.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie;

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych na podstawie sprawozdan Rb-28S na koniec
miesigca,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym w miesiacu, w
ktorym Rada Gminy podjgla uchwale o niewygasajacych wydatkach,

- raz na koniec roku budzetowego wartosé planu niezrealizowancgo i wygastego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig:
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- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych w miesigcu, w ktérym Rada Gminy podjela
uchwalg w sprawie wydatkow , ktére nie wygasaja z upltywem roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 981 uimuje sig:

- rbwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkéw budzetowych na podstawie sprawozdania Rb-28NW,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czeéci niezrealizowanej lub wygasle] w
miesigcu, w ktérym zostal okreélony ostateczny termin dokonania wydatkéw.

Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug klasyfikacji budzetowe;].

Konto 998 — ZaangaZowanie wydatkéw budZetowych roku bietacego

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

- réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych danym roku budzetowym,

- réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaly wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuije sie:

- zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umoéw, decyzji i innych postanowiefi, ktorych wykonanie
spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuie sig;

- réwnowarlo$é  zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢:

- wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych

lat przysziych,

III. ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH 1
ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

Zespdl 0 - Majgtek trwaly.
Konto 011 — Srodki trwale
Ewidencja szczegdtowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach dokumentacji ksiggowe;:
- ksiegach inwentarzowych $rodkéw trwatych(szczegolowych indywidualnych kartach obiektow
inwentarzowych lub innych ksiggach ewidencyjnych o tym samym przeznaczeniu)
- tabelach amortyzacyjnych
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
-ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegolinych obiektow $rodkow trwalych,
- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia,
Konto 013 — Pozostale $rodki trwale
Ewidencja szczegélowa do konta 013 jest prowadzona ksiggach inwentarzowych pozostatych srodkéw
trwatych(kartotekach ksiggach ewidencyjnych)
Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢:
-ustalenie wartosci poczatkowej érodkéw trwatych oddanych do uzytkowania ,

53



- 036b u ktérych znajduja si¢ $rodki trwale, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie $rodki
trwale,

Konto 020 — wartoéci niematerialne i prawne

Ewidencja szczeg6towa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzadzeniach ksiggowych:

- ksiggach inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych (imiennych kartach ewidencyjnych )

- tabelach amortyzacyjnych

Ewidencja szczeg6lowa musi pozwala¢ na ustaleniu 0sdb lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono
wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna réwniez umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuléw i os6b odpowiedzialnych.
Konto 630 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 030 prowadzi si¢ wedhg tytuiow diugoterminowych aktywéw
finansowych.

Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegétowa do konta 071 Jest prowadzona tabelach amortyzacyjnych,

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 011 prowadzi si¢ wedhig zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011,020. Do kont 011,020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegbdlowa,

Konto 072 — Umorzenije pozostalyeh §rodkéw trwalyeh wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw biblioteeznych

Celowe jest wyodrgbnienie umorzenia pozostatych  drodkéw trwalych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje )

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej:

- wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszczegélnych rodzajéw efektow inwestycyjnych ,

- skalkulowane ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegblnych obicktéw  srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegétowa do kontra 080 powinna réwniez by¢ prowadzona dla poszczegolnych zadan
inwestycyjnych wedhug #rodet finansowania,

Zespét 1. Srodki Pienigine i rachunki bankowe
Konto 161 — Kasa
Ewidencja szezegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie;
- stanu gotowki w walucie polskiej,
- stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce,
- wartosci gotowki powierzonej poszczegblnym osobom z nig odpowiedzialnym,
Konto 130 — Rachunek bieZgcy jednostki budzetowej
Ewidencj¢ szczeg6lowa do konta 130 stanowia subkonta;
- dochodéw budzetowych,
- wydatkéw budzetowych,
Ewidencja szczegétowa do konta 130 Jest prowadzona w szczegblnosci planu finansowego dochodéw i
wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegélowa z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych musi by¢
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochod6w budzetowych,
Ewidencja szczegélowa z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych musi by¢ prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych,
Konto 135 — Rachunek §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenic stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Na koncie 139 prowadzi sie w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych  rachunkach
bankowych::
- akredytyw bankowych otwartych przez jednostke,
- sum depozytowych,
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- sum na zlecenie,

- §rodkéw obcych na inwestycje .

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenia stanu $rodkéw pieniginych
dla kazdego wydziclonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentéw.

Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe

Ewidencja szczegbélowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie :

- poszczegéinych sktadnikéw krétkoterminowych papieréw wartodciowych i innych $rodkéw pieniginych,

- stanu poszezegdlnych krotkoterminowych papieréw wartodciowych i innych $rodkéw pienigznych
wyrazonego w walucie polskiej i obeej z podziatem na poszczegdlne waluty obcee,

- wartodci krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych érodkéw pienigznych powierzonych
poszezegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 — Srodki pieni¢Zzne w drodze

Ewidencja szczegdlowa do konta 141 powinna pozwoli¢ na ustalenie rodzaju srodkdw pienigznych w
drodze.

Zespdl 2 Rozrachunki i roszczenie
Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhu
poszczegdinych kontrahentow .
Naleznodci i zobowiazania muszg byé ponadio prowadzong w ukladzie pozwalajacym na sporzadzenie
sprawozdan finansowych i budzetowych.
Konto 221 — Nalezno$cei z tytulu dochodéw budzetowych
Ewidencje szczegélowa do konta 221 prowadzi sig wedhug:
- dhuznikow,
- podziatek klasyfikacji dochodow zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Srodkéw
zagranicznych,
Konto 222 —Rozliczenie dochoddéw budzetowych
Konta pomocnicze nie musza by¢ prowadzone.
Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budietowych
Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczeri z dysponentami nizszego stopnia.
Konto 224 ~Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnosei z budzetu §rodkéw europejskich
Ewidencja szczeglowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwod¢ ustalenia wartosei
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnoéci z budzetu érodkéw europejskich wediug jednostek
oraz przeznaczenia tych srodkow.
Konto 225 ~Rozrachunki z budzetami
Ewidencja szczegolowa do konta 225 jest prowadzona wedlug:
- tytuléw naleznodci i zobowiazan dla poszczegdinych budzetow ,
- budzetow (urzedéw skarbowych , urz¢dow celnych, jednostek samorzadu terytorialnego , budzet panstwa).
Konto 226 — Diugoterminowe naleino$ci budzetowe
Ewidencje szczegdlowsa do konta 226 prowadzi si¢ wedlug jednostek , ktorych naleznosci te dotycza.
Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 229 prowadzi si¢ wedhug:
- poszczegdlnych tytutéw rozrachunkow,
- podmiotdw, z ktorymi dokonywane s rozliczenia.
Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia standw
naleznoéci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Ewidencig szczegblowa do konta 234 prowadzi si¢ wedlug:
- poszczegdinych tytuldow,
- poszczegdlnych pracownikéw.
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Konto 240 — Pozostale rozrachunki

W jednostkach ptacacych podatek dochodowy od os6b prawnych ewidencja analityczna powinna
umozliwiaé ustalenie amortyzacji - poszczeg6inych kontrahentéw i oséb.

Konto 290 —Odpisy aktualizujgce naleznogci

Ewidencjg szczegotowa do konta 290 prowadzi sig wedlug

- poszezegdlnych tytulow,

- poszezegdlnych kontrahentéw i 0sob.

Zespdl 3 - Materialy i towary
Konto 310 ~Materialy
Ewidencja szczegétowa do konta 310 powinna pozwalaé na ustalenie materialéw wedhug ich:
- rodzajéw
- 0s6b materialnie odpowiedzialnych ,
- migjsc skladowania.

Zespd! 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Konto 406 ~Amortyzacja
W jednostkach placacych podatek dochodowy od oséb prawnych ewidencja analityczna powinna
umozliwiaé ustalenie amortyzacji stanowiacej koszty uzyskania przychodu i niestanowigcej kosztdw
uzyskania przychodéw.
Konto 401 —Zuzycie materialéw i energii
Ewidencje szczegélowa do konta 401 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych ,sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odr¢bnych
przepisach obowiazujacych jednostke.
Konto 402 —Uslugi obce
Ewidencje szczegélowa do konta 402 prowadzi si¢ wedlug podziatek kiasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan  finansowych ,sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych
przepisach obowigzujacych jednostke,
Konto 403 —Podatki i oplaty
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek kiasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdar finansowych ,sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdar okreslonych w odrgbnych
przepisach obowiazujacych jednostke. ‘
Kento 404 ~Wynagrodzenia
Ewidencje szczegétowa do konta 404 prowadzi si¢ wedtug podzialek kiasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdaf finansowych ,sprawozdarn budzetowych fub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowiazujacych jednostke.
Konto 405 —Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia
Ewidencjg szczegétows do konta 405 prowadzi sig wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w spos6b umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdari finansowych ,sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okre$lonych w odrebnych
przepisach obowiazujacych jednostke.
Konto 409 ~Pozostale koszty rodzajowe
Ewidencj¢ szczegétows do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdan finansowych ,sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowiazujacych jednostke.
Konto 410 _Pozostale koszty rodzajowe
Ewidencje szczegétows do konta 410 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
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sprawozdann finansowych ,sprawozdart budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych
przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 411 —Pozostale koszty rodzajowe

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 411 prowadzi sig wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdai finansowych ,sprawozdafi budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke.

Zespd! 7 — Pryychody, dochody i keszty

Konto 700 —Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Ewidencja szczegbtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany do zasad wymiaru

podatkéw i naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotéw i kierunkéw sprzedazy.

Ewidencje szczegotowa do konta 700 prowadzi si¢ wedtug;

- podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansdéw w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych ,

- rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug oraz o podatku

akcyzowym — dotyczy podatnikéw podatku od towaréw i ustug,

- produktow, dla ktérych jednostka otrzymuje dotacje,

- potrzeb sprawozdawczodci .

Konto 720 ~Przychody z tytuln dochoddw budZetowych

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodoéw z tytufu

dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych  dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa jest

prowadzona wedtug zasad rachunkowodci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez

inne organy ewidencje szczegdtows stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez
te organy.

Konto 750 —Przychody finansowe

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie:

- przychoddw finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych ,

- nalezne jednostce odsetki od pozyczek,

- zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci,

Ewidencje szczegdtowa do konta 750 prowadzi si¢ wedhug:

- podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchod6w oraz érodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych ,

- rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku dochodowego od towardw i ustug oraz o
podatku akcyzowym — dotyczy to podatnikdw podatku od towaréw i ustug,

- potrzeb sprawozdawczoéci

- potrzeb deklaracji podatkowych.

Konto 751 —Koszty finansowe

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow

operacji finansowych — zarachowanie odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

Konto 760 —Pozostale przychody operacyjne

Ewidencje szczegotowa do konta 760 prowadzi si¢ wedhug:

- podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych ,

- rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz o podatku

akcyzowym — dotyczy podatnikéw podatku od towardw i ushug,

- potrzeb sprawozdawczosci .

- poirzeb deklaracji podatkowych.

Konto 761 —Pozostale koszty operacyine
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Ewidencje szczegétows do konta 761 prowadzi si¢ wedhig:

- potrzeb sprawozdawczoécei

- potrzeb deklaracji podatkowych.

Konto 770 —Zyski nadzwyczajne

Ewidencje szczegélowq do konta 770 prowadzi si¢ wedlug poszczegdinych tytddw  zyskow
nadzwyczajnych,

Ewidencje szczeg6lowa do konta 770 prowadzi si¢ réwniez wedhug;

- potrzeb sprawozdawczodci |

- potrzeb deklaracji podatkowych.

Konto 771 —Straty nadzwyczajne

Ewidencje szczegélowa do konta 771 prowadzi si¢ wedhig poszczeg6inych tytuléw  zyskow
nadzwyczajnych.

Ewidencje szczeglowa do konta 771 prowadzi sig rowniez wedhug:

- potrzeb sprawozdawczosci .

- potrzeb deklaracji podatkowych,

Zespd! 8 —Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konto 800 —Fundusz jednostki
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki,
Konto 810 —Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

Inwestycje
Ewidencjg szczegélows do konta 810 prowadzi si¢ wedhug potrzeb sprawozdawczoscei,

Ewidencja analityczna powinna pozwolié na wydzielenie;

- dotacji budzetowych,

-platnosci z budzetu $rodkéw europejskich,

-Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Konto 851 —_Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Ewidencje szczegélowa do konta 851 prowadzi sig wedhug:

- Zrédetl zwigkszert i kierunkéw zmniejszer,

- wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegéine rodzaje
dziatalno$ci socjalnej

Konto 860 ~-Wynik Finansowy

Ewidencja szczegétowa nie musi by¢ prowadzona,

2. - Konta pozabilansowe

Konto 975 ~-Wydatki strukturalne

Ewidencjg szczegélowa do konta 975 prowadzi si¢. wedlug potrzeb wynikajacych ze sprawozdania z
wydatkéw strukturalnych,

Konto 980 —_Pian finansowy wydatkéw budzZetowych

Ewidencj¢ szczegilowa do konta 980 prowadzi sie wedlug szczegblowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych, czyli wedhug dzialow rozdziatow i paragrafow.,

Konte 981 —Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

Ewidencj¢ szczegbélowa do konta 981 prowadzi si¢ wediug szczegétowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych, czyli w podziale na czgsci, dziaty, rozdziaty i paragrafy.

Konto 998 ~Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Ewidencje szczegdtowa do konta 998 prowadzi sig z podzialem na wydatki ujete w:

- planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego,

- planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym,

z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finans6w w
sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodoéw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
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Konto 999 —Zaangaiowanie wydatkéw przysziych lat

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 999 prowadzi si¢ z podzialem na:

- zaangazowanie zwiazane planem finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w latach nastgpnych,

- zaangazowanie dotyczace pozostalych wydatkéw przysztych lat,

z uwzglgdnieniem podzialek klasyfikacji wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w
sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz drodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
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Zalacznik nr 7

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe dla Urzgdu Miasta i Gminy jako jednostki budzetowej oraz
organu prowadzone sg przy zastosowaniu techniki komputerowej za pomoca

programéw komputerowych Puma SQL wydanej przez ZETO Olsztyn wersja
PUMA_02_722 Buid_0005

System komputerowy Puma SQL obejmuje nastgpujgce moduly — charakterystyka
modutéw:

Finanse i ksiggowo§¢

Budzet

Kasa

Faktury

Srodki trwate

Ewidencja podmiotow gospodarczych
Grunty(podatek od oséb fizycznych )

OPJ (podatek od osdb prawnych)

. Pojazdy(podatek od $rodkéw transportowych)
10.  Symulacje podatkowe

11.  Zaswiadczenia o gospodarstwie i zadluzeniu
12, Doptaty rolnicze do paliw

13, Koncesje alkoholowe

14, Optaty r6zne

15.  Windykacja oplat i podatkéw,

16. Kontrahent

PN B~

O

1. Celem moduhu Finanse i Ksiggowos¢ jest zautomatyzowanic procesu ksiggowania

wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiggowosci jednostek budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

- Finanséw i ksiggowosci budzetu
- Finanséw i ksiggowosci jednostki budzetowej

- Finanséw i ksiegowosci jednostek podlegltych

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody

ksiegowe,

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsei:
- Konta bilansowe, na ktérych obowiazuje zapis dwustronny.
- Konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:
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- konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont
- konta analityczne — wg potrzeb szczegéltowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji
- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz w
zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan
- klasyfikacj¢ budzetowq rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w
planie finansowym budzetu.

System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzace do precyzyjnego opisania i

zainstalowania planu kont. Jednolito§¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokéw

sktadajacych si¢ na konto analityczne. Bloki moga by¢ zdefiniowane jako uniwersalne — dla

wszystkich zespoléw kont lub jako bloki charakterystyczne tylko dla danego zespotu.

Modul umozliwia migdzy innymi :
prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentéw, dekretow i rejestrow) w
uktadzie chronologicznym
tworzenie (wg potrzeb uzytkownikéw) dziennikéw umozliwiajacych rejestrowanie
operacji zwigzanych np. z poszczegdlnymi dziatalnosciami
rejestracje 1 dekretacje dowodéw ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez
uzytkownika dziennikéw
podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglgdnieniem
dokumentéw  zaksiegowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i
zaangazowania $rodkdéw (podczas dekretowania dokumentow)
automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiggowych budzetu
automatyczne dekretowanie raportow kasowych z kasy urzedu
dekretowanie operacji przekazywanych z innych moduléw (Srodki trwale, windykacja,
place)
rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesigcu bez koniecznosci
zamykania miesiaca poprzedniego
podglad i wydruk planu kont w ukladzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym
generowanie zestawien obrotow i sald z uwzglednieniem dokumentéw przeznaczonych
do zaksiggowania celem dokonania symulacji obrotow na kontach

kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy

61



réwnoczesng prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku obrotowym
(bez koniecznogei zamykania roku i wprowadzanja BO)

tworzenie bilansu jednostkj ( jednostek podlegtych ) oraz budzetu

eksport bilansu z jednostek podleglych (zdalnych) i ich wezytania do  jednostki
nadrzednej w celu sporzadzenia bilanséw tacznych

sporzadzanie w jednostce nadrzednej bilansow tacznych z bilanséw jednostek podlegtych
automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknigciu roku

przesylanie sprawozdan Jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidacje w systemie
W sprawozdania zbiorcze. Mozliwosé elektronicznego otrzymywania sprawozdan
generowanie sprawozdan do RIO dzieki eksportowi sprawozdan do programu Besti@.

Efektem przetwarzania sg migdzy innymi nastepujace zestawienia (z definiowanymi

przez uzytkownika parametramsi):

2.

wydruk dziennych zapisow ksiegowych

wydruk stanu kont — obrotéw i sald w ukladzie Syntetycznym i analitycznym
wydruk kartotek w uktadzie analitycznym

analiza wykonania plany finansowego

zestawienie wydatkéw i kosztow

analiza rozrachunkow

analiza stanu zadtuzenia kontrahentéw

wystawianie not odsetkowych

sprawozdawczosé finansowo-ksiggowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S, RB-308,
RB-27ZZ RB-N, RB-Z, RB-NDS » RB-50, RB-PDP, RB-WS

Modul Grunty umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad,

korygowanie oraz zatwierdzanie opfat zwigzanych z gruntami, lasami oraz

nieruchomosciami nalezacymi do oséb fizycznych. Pozwala on takze na wykonywanie

10znego rodzaju zestawien oraz wydrukéw zawiadomien,

Modut obstuguje nast¢pujace zagadnienia:

Ewidencje gospodarstw oséb fizycznych w  zakresie niezbednym do naliczenia

podatku tzn. dodawanie i usuwanje kartotek, wprowadzanie adres¢w gospodarstw,

przedmiotéw opodatkowania (gruntéw, laséw i nieruchomosci), podatnikow, petnomocnikéw

oraz korekte tych danych,

Zbycie oraz nabycie przedmiotow,

Wymiar tacznego zobowigzania pienigznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,

62



. Wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze
anulowanie decyzji,

. Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,

. Rejestr przypisow,

. Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaleglodei, przesunigcia terminu platnoscei,
rozlozenia na raty zalegltosci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowiazania podatkowego za
lata ubiegle,

. Zmiany numerdw gospodarstw zwigzane z nowym podzialem terytorialnym gminy na
sotectwa,

. Zamknigcie roku podatkowego,

. Obstuge szablonéw decyzji,

. Stowniki niezbg¢dne do poprawnego dzialania modutu,

) Wrydruki i zestawienia statystyczne:

. Wrydruk listy gospodarstw,

. Wydruk zestawienia nieruchomosci,

. Wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,

. Wydruk zestawienia wydanych decyzji,

. Wykaz niewydrukowanych decyzji,

. Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,

. Wydruk emisji wg parametréw,

. Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci,

. Wydruk karty gospodarstwa,

. Wydruk zestawienia zmian numerow,

. Wydruk rejestru wymiarowego,

. Wykaz ubylych podatnikow.

3. Modul Pojazdy (podatek od $rodkéw transportu) umozliwia ustalenie i naliczenie
podatku od $rodkéw transportu.
Modut obejmuje nastgpujace zagadnienia:
+ Ewidencje pojazdéw opodatkowanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
« Ewidencja skladanych deklaracji podatkowych.
« Naliczenie podatku i przypisow.
« Selektywne wybieranie potrzebnych informaciji o pojazdach i whascicielach pojazdow.
« Zmiany wymiaru podatku po nabyciw/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym.

« Wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
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Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty i odroczenia terminu
platnosci

Kompleksowq sprawozdawczosé na potrzeby Urzedu i GUS.

4. Zadaniem modutu Budzet Jest informatyczne wspomaganie urzgdéw miast, gmin i

innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu,

a po jego zatwierdzeniu, z realizacja uchwalonego budzetu.

Modut pozwala zaprojektowaé budzet jednostki samorzadu terytorialnego, planowaé i

ewidencjonowaé

w ciagu roku wszystkie zmiany w przyjetym budzecie oraz rejestrowaé wykonanie tego

budzetu zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

Warunkiem peinego wykorzystania moduhu jest $cista wspélpraca z modulem Finanse i

Ksiggowos¢. Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetn sq widoczne w module

Finanse i Ksiggowosé

Modut ,,BUDZET” obejmuje nastgpujace zagadnienia;

tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow
czastkowych sktadanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne

zmiany projektu budzetu

zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji

zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku

mozliwo$é prowadzenia budzetu zadaniowego

wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podleglych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiggowosé

tworzenie raportéw wedtug definiowanych przez uzytkownika parametréw.

Efektem przetwarzania sa nastepujace zestawienia mogace stanowié zalaczniki do

uchwaly budzetowe;:

projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubieglego

projekt budzetu przed i po zmianach ( z uwzglednieniem zmian nie zatwierdzonych
lub zatwierdzonych )

plan dochodéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowej

plan dochodéw budzetu wg zrédet powstawania

plan wydatkéw budzetu wg grup paragraféw

wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow

dochody i wydatki zwiazane z realizacjs zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych gminie ustawami

64



5

zrodia sfinansowania deficytu tub rozdysponowanie nadwyzki budzetowej

plan przychoddéw i wydatkéw zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych i
dochodoéw wlasnych

plan przychoddw i wydatkow Funduszy Celowych

bilans budzetu.

. Modut Kontrahenci stuzy do ewidencji i przegladu danych os6b fizycznych i prawnych.

Mozliwa jest:

aktualizacja,
korekta danych
oraz ich wydruk,

Zakladanie nowych kartotek kontrahentdéw moze by¢ wspomagane danymi z modutu
Ewidencji Ludnosci jesli ADMINISTRATOR systemu PUMA nada takie uprawnienia.

Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw, z ktdrych korzystaja inne moduty.

Znajduja si¢ wigc tutaj dane kontrahentow, ktdrzy wystepujg jako:

wlasciciele lub wladajacy w module Geodezja,

kontrahenci, ktorzy sg podatnikami w modulach podatkowych,

czy tez kontrahenci — dostawcy/odbiorcy dla rozrachunkéw prowadzonych w module
Finansowo Ksiggowym

lub regulujacy swoje zobowiazania w module Kasa.

W zwiazku z tym kazdego kontrahenta urzgdu mozna przyporzadkowaé do jednej z grup:

jednostki budzetowe,
dostawcy,
pracownicy,
podatnicy,
dzialalnosci,

Urzedy Skarbowe,

inni.

Grupy kontrahentéw stanowia bloki wykorzystywane w FK do tworzenia kont

rozrachunkowych.

Przy dopisywaniu kontrahenta nalezy podaé nastepujace informacje:

Okreslenie czy jest to osoba prawna czy fizyczna,
PESEL, NIP - dla oséb fizycznych i prawnych (dla oséb prawnych wymagane
podanie min. jednej informac;i),

REGON - dla oséb prawnych,
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Nazwisko i imie / Nazwa firmy,

Adres staly,

Nazwa konta — nazwa, ktéra bedzie wpisana jako nazwa czlonu konta analitycznego.
Podczas wprowadzania nowego kontrahenta nazwa konta Jjest tworzona automatycznie
z nazwiska i imienia. Mozna ja nastepnie zmienié ale nalezy pamigta¢ aby nazwa byla
zwigzta, unikalna i zawierala informacje jednoznacznie identyfikujace kontrahenta
Okreslenie czy kontrahent Jest platnikiem VAT; Jezeli tak musi mieé podany
identyfikator NIP. Jest to informacja istotna przy rejestrowaniu faktur zakupu i
rachunkéw uproszezonych od kontrahentéw

i sporzadzaniu rejestrow zakupu, poniewaz sq to informacje pobierane automatycznie
Banki i konta bankowe kontrahenta — w miarg potrzeb,

Przypisanie kontrahenta do wybranych grup — w miare potrzeb,

Pozostate informacje s3 podawane w zaleznosci od potrzeb np.:

6

adres korespondencyijny,
przedstawiciele,

rodzaje dziatalnosci,
kontakt,

. Zadaniem modulu Podatek OPJ (podatek od osab prawnych) jest informatyczna

obstuga prac wydziatéw finansowych urzedéw miast i gmin zwiazanych z naliczaniem

podatku dla 0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spétek, nieposiadajacych

osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami lub posiadaczami gruntéw, laséw lub

nieruchomosci.

Modut obejmuje nastepujace zagadnienia:

>

Ewidencja podatkows zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty ( deklaracje podatkowe )
Naliczanie podatku i przypisow

Wystawienie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowiazania podatkowego
Wystawienie decyzji w sprawie okreglenia wysokosci zobowiazania podatkowego za
lata ubiegte

Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty i odroczenia terminu
platnosci

Kompleksows sprawozdawczosé dla potrzeb Urzedu i GUS
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7. Modut Symulacje podatkowe umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomodci, podatku od srodkow transportu i oplaty od posiadania psa wg
stawek:

e ustawowych,

e gminnych

» oraz dwoch wariantéw stawek symulacyjnych.

Modul umozliwia wykonywanie symulacji dla nastepujacych modutéw podatkowych:

+ Podatki od 0s6b fizycznych (Grunty),

s OPJ - podatki od oséb prawnych,

» Podatek od srodkéw transportu (POST),

+ Oplata za posiadanie psa (PSY).

Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejacej bazy danych moduléw podatkowych.
Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy réznym poziomie stawek oraz
podaje réznice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowej. System
umozliwia takze obliczenic skutkéw ulg i zwolnien (ustawowych i z uchwaly Rady
Gminy) udzielonych przez Gming. Modut Symulacje moze by¢ uruchomiony w

dogodnym dla Klienta momencie
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Zatgeznik nr 8

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych
przechowuje sie zbiory ksiggowe. 33 to zamki zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenia w formie
zatrudnienia dozorcéw na zmiany w godzinach nocnych, od m-ca kwietnia zabezpieczenie bedzie w formie
monitoringu Urzgdu Gminy,
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentdw s odpowicdnie szafy/sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sq:

- Sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostkg zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii bezp. tzw. backupow — np. na piyty CD, pendrive inne dyski twarde,

Odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach (imienne konta

uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi haslami dostepu, mozliwo$é réznicowania dostgpu do baz

danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowg -- opracowane i przestrzegane odpowiednic procedury oraz stosowane programy

zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmis;i danych,

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

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sq nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne z

wydrukiem uznaje si¢ przeniesienic tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny nosnik danych,

2. Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u

i rentach z FUS, t,j. Dz.U. 22004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe — do dnia zatwierdzenia Sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,

- dowody ksiggowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handiowych, roszezen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5
lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz § lat od uptywu
ich wazmosci ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,
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Powyisze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakoficzenia dziatalnosei jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez jednostke
kontynuujaca dziatalnodc¢.

jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik
jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnosci.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowoéci jednostki ma miejsce:
w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
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Zalyeznik nr 9

Zasady rachunkowogdci oraz plan kont dla organu podatkowego

Zasady rachunkowosci organow podatkowych zawarte 58 w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z
2010 1. Nr 208,poz.1375).

1. Zadania zwigzane z poborem podatkéw i oplat.
Zadaniem komérki rachunkowosci w zakresie poboru podatkow i oplat jest:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe; ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadpfat z tytutu podatkéw,
2) kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,
3) terminowe podejmowanie Czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zalegtosci,
5) rozliczanie rachunkowo-kasowe inkasentéw,
6) przygotowywanie sprawozdan,
7) dokonywanie zwrotoéw podatnikom-nadptat podatkow za posrednictwem kasy urzedu
oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek biezacy urzedu,
8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych.
2. Dowody wplaty lub wyplaty.
Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawieraé dane umozliwiajace identyfikacje:
1. egzemplarza pokwitowania (rodzaj dokumentu, seria i numer),
2. podatnika (nazwisko i imie¢, nazwa; adres, siedziba),
3. podatku lub innego tytulu wptlaty lub wyplaty,
4. w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata z tytulu: naleznosci
zaleglej, naleznosci biezacej, odsetek za zwiloke, kosztéw upomnienia,
wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty ogétem cyframi i stownie,
daty wptaty lub wyptaty,
odcisk pieczeci urzedu,
wiasnorgezny podpis kasjera lub osoby zastgpujace] kasjera.
o Data wplaty Iub wyplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6, Jest jednoczesnie daty
pokwitowania.
Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty, o ktérych mowa w §3 ust, 2
pkt 7, sq drukami scistego zarachowania,
Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw. W ksigdze tej
ujmuje si¢ réwniez przychéd i rozchéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.
Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw i znakow
przekazanych mu do sprzedazy.

e
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3. Ustalenia szczegolowe.
1} Wplaty gotowkowe przyjmuje 1 wyptat gotowkowych dokonuje kasjer.

2) Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyplaty w trzech egzemplarzach:

- oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a oryginal wyplaty pozostaje
w kasie,

- drugi egzemplarz - ksiggowos¢,

- trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku,
3) Laczne zobowigzanie pieniezne, okreslone w art. 6 ¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada
1984r. o podatku rolnym (Dz. U. Z 1993 r. Nr 94, poz. 431, z pdzn. zm.). stanowi tytul, na

ktory wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

4) W przypadku zagubienia fub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty.

W zaswiadczeniu podane sa nastepujace dane:

numer pokwitowania,

imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby
podatnika,

tytul wplaty,

suma wptaty cyframi i stownie,

okres, ktorego dotyczy wplata,

data wplaty.

L ]

4, Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej prowadzonej
w Urzedzie Miasta i Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych
urzedu jako jednostki budzetowe;.

5. Konta ksiag pomocniczych dziela si¢ na konta analityczne i konta szczegdlowe, a
ewidencja na kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencj¢ na syntetycznych
kontach pozabilansowych.

6.Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow.

7.Konta szczegétowe prowadzone sa do kont analitycznych i shuzg do rozrachunkow:

z podatnikami

z inkasentami

o z innymi podmiotami.

Konta szczegttowe do kont analitycznych prowadzi sig dla kazdego podatnika i
inkasenta na odrebnym koncie w kazdym podatku.
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8. Dla podatkéw i oplat lokalnych, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow, nie prowadzi si¢ szczegodtowych kont podatnikdw.

9. Do ewidencji rozliczen z tytuly podatkéw wprowadzono konta pozabilansowe,
shuzace do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz 7 inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow.

10. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegotowych

prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami
na koncie analitycznym, do ktérego $q prowadzone.

Zasady funkcjonowania kont syntetycznych
1. Wykaz kont
I.Konta bilansowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
141 - Srodki pieni¢zne w drodze
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 — Przychody 7 tytutu dochodéw budzetowych

2. Konta pozabilansowe
990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosei
za zobowigzania podatkowe podatnika
991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

B. Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ wzorcowe zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone w
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
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rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego. z nast¢pujacymi ustaleniami dodatkowymi:

LKonta bilansowe
101 - Kasa
Konto 101 sluzy do ewidencji wplywow i zwrotdéw podatkéw. dokonywanych za
posrednictwem kasy. Na stronic Wn konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotowki z tytutu

podatkow do kasy. Na stronie ma ksieguje si¢ rozchod gotdwki.

130 - Rachunek biezgcy urzedu

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane z
posrednictwem banku. Na stronie Wn ksigguje sig¢ wplywy w korespondencji ze strong
Ma konta 221, na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody s$rodkow pienigznych
zgromadzonych na rachunku bankowym z tytulu m.in. zwrotdow podatnikom nadplat i
ich oprocentowania.

141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 przeznaczone jest do ewidencii $rodkdéw pienigznyvch znajdujgcych sig
migdzy kasa wzedu a rachunkiem bankowym budzetu. Na stronie Wn konta 141
ksieguje si¢ pobranie Srodkow pienigznych:

s z kasy w celu przekazania na rachunck bankowy budzetu w korespondencji ze
strong Ma konta 101

» z rachunku bankowego w celu przekazania do kasy w korespondencji ze strona
Ma konta 130.

Na stroniec Ma konta 141 ksigguje sie wplyw érodkdéw pienigznych na rachunek
bankowy lub do kasy.

221 - Naleznosci z tvtulu dochodow budzetowych

Konto 221 shizy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami, inkasentami 1 innynu
podmiotami.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

e przypisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody =z
tytutu dochodéw budzetowych

o odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720

o zwrot nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 lub 101

e wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty. w korespondencji ze
strong ma konta 130 lub 101

« przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty nateznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.
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Na stronie Ma konta 221 ksieguje sic:

* odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720

» odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720

» wplaty dokonane przelewem. w korespondencji ze strona Wn konta 130

» wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101

* wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia whasnosei rzeczy
lub  praw majatkowych na rzecz jst, w korespondencji ze strona Wn
odpowiedniego konta planu kont urzedu (011,013, 020, 310)

* przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytulu podatkéw,
w korespondencii ze strona Wn konta 226,

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naliczonych, lecz niewplaconych odsetek od zaleglosci
podatkowych. Na koncie tym dokonuje sie przypisu odsetek za zwloke w kwocie

wplaconej na rachunek organu podatkowego.

226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu naleznosei podatkowych. Na
stroniec. Wn konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226
ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty. w
korespondencji ze strong Wn konta 130 lub ze strona Wn konta 101, oraz przeniesienie
naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegélnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

720 - Przychody z tvtutu dochodow budsetowych

Na koncic 720 ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytulu podatkow. Po stronie
Wn konta 720 ksieguje si¢ odpisy w korespondencji ze strong Ma konta 221. Po
stronie Ma konta 720 ksigguje si¢ przypisy z tytulu dochoddéw, naliczone odsetki za
zwlokg oraz koszty upomnien w kwocie wplaconej, w korespondencji ze strong Wn
konta 221. Zapiséw na koncie 720 dokonuje si¢ raz na kwartal na podstawie
zestawienl obrotow.,

[I.Kontapozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami  frzecimi _z  tytutu  ich  odpowiedzialnosci  za
zobowigzania podatkowe _podatnika

Uruchomienie konta nastgpuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnoéci podatkowej
osoby trzeciej. Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje sig:

o kwot¢ przypisu wynikajaca z decyzji orzekajgce] odpowiedzialno$é osoby
trzecie)

74



» kwote zwrotu ewentualnej nadplaty.
Na stronie Ma konta 990 nalezy zaewidencjonowac:

+ kwote dokonanych wplat

» kwotg dokonanego odpisu - jezeli zobowiazanie podatnika wygasto, a na Kkoncie
szczegolowym osoby trzeciej pozostata kwota przepisu niezrownowazona
wplatami tej osoby trzeciej (odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewngtrznym PK).

991 — Rozrachunki z inkasentami =  tytufu  pobieranych  przez  nich  podatkow
podlegajgcvch

przypisamin na kontach podatnikow

Uruchomienie konta inkasenta nast¢puje na podstawie dokumentu, z ktdrego wynika
powierzenie funkcji inkasenta, czyli uchwaly organu stanowiacego.

Na stronic Wn konta 991 ujmuje sig:

+ kwote przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta
o odsetki za zwioke 1 inne naleznosci uboczne ( koszty upomnienmia. koszty
egzekucji) w kwocie wplacone] do inkasenta

Na stroniec Ma konta 991 ujmuje si¢:

» wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek bankowy lub
do kasy urzedu

« odpisy kwot nalesnosci pizypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie
pobranych, dokonaé tego nalezy pod datg 31 grudnia.

11. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac
nastgpujace warunki:

1) dowody irédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapiséw
elektronicznych — w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresei operacji ksiggowej, ktorej dotycza, i by¢
opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrddta pochodzenia,

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym
nie moga wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie,

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen (ransmisji danych lub
komputerowych danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskajg
one trwale czytelng postaé odpowiadajacy tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest
stwierdzenie Zrodla pochodzenia kazdego zapisu,
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4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach danych, pod warunkiem Ze mozliwe
jest stwierdzenie Zrddla pochodzenia zapisdbw w zbiorach, w ktdrych ich dokonano
pierwotnie. a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosei,

5) zapewniona jest mozliwosé wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbiorow pomocniczych.

12. Rozliczenie inkasentow

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

2) Jeden dowod wplaty pobranych kwot — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy — moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3) Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitartuszy
przychodowych.

4) Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie g0 z przekazanych mu

kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikow oraz z wplat dokonanych do kasy i na
rachunek biezacy urzedu nastgpuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.
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