LARZADZENIE NR 33/2024
Wijta Gminy Zlawied Wielka
z dnia 3 kwietnia 2024 r,

W sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowoici w Urzedzie Gminy w Zlejwsi
Wielkicj

MNa podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (ty. D= U 22023 1.
poz. 120 z pdin. zm.), zareydza sig , co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

I} zasady (polityki) rachunkowodci w Urzgdzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej stanowiace
zalgeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia;

2)  Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw, stanowigce zalgeanik Nr 2,

§ 2. Traci moc Zarzpdzenie Nr 71/2023 Wajta Gminy Zlawies Wiclka z dnia 11 sierpnia
2023 r. w sprawie preyjecia zasad (politykijrachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Zlejwsi
Wielkigj.

§ 3. Zarzgdzenie wehodzi w #ycie # dniem podjecia.
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Zalgernik nr 1

do Aarzadzenia Nr 332024
Wihjta Gminy Zlawics Wielka
z dnia 3 kwietnia 2024 r.
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A. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzad Gminy w Zlejwsi Wielkiej prowadzi w swojej siedribic pod
adresem 87-134 Zlawies Wielka, ul. Handlowa 7.

Il.  Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

I Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory pokrywa si¢ z rokiem budzetowym,
Ij. rozpoczynajacy si¢ 01 stycznia koficzacy 31 grudnia,

2. W sklad roku obrotowego wehodza okresy sprawozdaweze, ). poszezegalne miesigee,

kwartaly, polrocza, za kidre sporzgdea sie sprawozdania budietowe oraz inne sprawozdania
sporzpdzane na podstawie ksige rachunkowych, w tym sprawozdania finansowe (bilans
jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat — wariant pordwmawczy, restawienie zmian w
funduszu jednostki, informacja dodatkowa).

HI.  Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksi¢gi rachunkowe Urzedu Gminy w ZLlejwsi Wielkiej | Budzetu Gminy w Zlejwsi Wiclkiej
oraz jednostek oswiatowych prowadzi sie w jezvku polskim, walucie polskiej oraz wersji
komputerowej.

W Urzedzie Gminy stosuje si¢ nastepujace programy komputerowe :

PLACE OPTIVUM firmy VULCAN sp. 2 o.0.
Powyzszy program umozliwia realizacje nastgpujacych funkcji -
= preygotowanie wyplaty wynagrodzer z tytulu uméw o prace i uméw zlecenia,

= rozliczanie nicobecnodei,
- mnaliczanie skladek na ubcapieczenia spoleczne i zdrowotne.
= przygotowanie danych do programu Platnik
= prowadzenie kartotek pracownikow (zarobkowa, zasilkows, absencji, podatkowa)
= rozliczanie podatkiw za rok ubieghy
- tworzenie i drukowanie roznorodnych dokumentow i zestawien
KADRY OPTIVUM firmy VULCAN sp. z 0.0,

Powy#szy program umozliwia:
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- uzyskaé natychmiastowy weglad w szezegdlowe dane o pracownikach;

- przesledzic historic zatrudnienia i jego warunkow (widoczne sa rOwnie? umowy
rlecena);

- automatycenemu  wyliczaniu  stazy  niezbgdnych  do  wstalania  uprawnied
pracowniczych, automatycznie wygenerowad potrzebne raporty i sprawozdania;

- zarejestrowac nieobecnodei i automatycznie rozliczyé urlopy;
- rogliczyé cras pracy;

= uproszczonemu sposobowl preygotowywania elektronicenyeh zgloszen pracownikow
do ubezpieczen

- miec staly kontrole nad wszelkimi danymi istotnymi ze wzgledu na zatrudnienie, w
tvm harmonogramem badan lekarskich oraz terminami szkolen BHP;

W Kadrach Optivum moZna preygotowad | wydrukowad muin.: umowe o prace (w kilku
wariantach), informacje o warunkach zatrudnienia, rozwiazanie stosunku pracy, $wiadectwo
pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu. Drukowane sa takze zestawienia kadrowe, takie jak
restawienia nicobecnosgei lub zestawienia stanu zatrudnienia.

Kadry Optivam eksportuja dane do innych aplikacji - micdzy innymi dane osobowe
pracownikow i ich umdw o prace do programu Place Optivum,

Program SWISTAK Srodki trwale 2 firmy SPUTNIK Software Sp. # 0.0,

Powyiszy program zapewnia pelna obstuge w zakresie ewidencji d$rodkdw trwalvch,
wyposazenia, warlosci niematerialnych i prawnveh oraz gruntdw. Program umoiliwia
zarzgdzanie pelnym eyklem obslugi kazdego Srodka trwalege od zakupu lub przekazania
preez amortyzacje. az do spreedazy lub likwidacii.

Doktadny opis programu ujgty jest w podreczniku wrytkownika.

System Wymiaru podatkow i oplat lokalnych WYDRA firmy SPUTNIK Software Sp.
£ 0.0,

Powyiszy program umozliwia prace w nastepujacych modulach :

= meruchomoser — o modul programu . w ktdrym wykonuje sie wszystkie operacje
zwigzane 2 naliczeniem i wydaniem decyvzji wymiarowej na podatek od
nieruchomosci,

- pojazdy — to modul programu, w ktdrym wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane z
naliczeniem podatku od srodkéw transportowych,

- wieczyste uzytkowanie - to modul programu, w kiérym wykonuje sie wszystkie
operacje zwiazane z naliczeniem,

- dzierzawa — to modul programu, w ktorvm wykonuje sie wszystkie operacje zwigzane
# naliczeniem ceynsau deierzawnego gruntdw od Gminy Slawies Wielka,

= akeyza — to modul programu, w kidrym wykonuje sig wszysikie operacje zwigzane z
dokonaniem zwrotu akeyzy za paliwo rolnicze,

= modul ksiggowosé podatkowa — to modul ksiegowania wplat podatnikow,

= modul naliczama oplat za smieci - 0 modul programu . w ktérym wykonuje sie
wszystkie operacje zwiazane z wymiarem | wplata oplaty smicciowej,



- administracja — to modul administracyjny z narzedziami do pelngj obslugi systemu na
poziomie zarzadzania pracownikami, jak konfiguracjia drodowiska  pracy oraz
konserwacji danych,

Dokladny opis programu ujety jest w podrecaniku wrytkownika.
System finansowo-ksiggowy FoKa PRO firmy SPUTNIK Software Sp. z 0.0,

Powyzszy program jest przeznaczony do pelnego cyklu ksiggowania w Urzedzie Gminy
Llawied Wiclka jako jednostki oraz organu. System gwarantuje migdzy innymi:

= praktycznie nicograniczone mozliwodci rozbudowy planu kont,

- automatyczne generowanie sprawozdan,

= obieg dokumentéw finansowych wspierany jest pelng integracjg z Systemem Bestif
na poziomie importu planu finansowego i eksportu sprawozdan zbiorczych,

- na podstawie zapisdw ksiggowosci podatkowej tworzone sg zapisy w ksiedze glownej,
modul raporty w zalesnosei od potrzeb prezentuje dane w dowolnyvm ukladzie,

Powy2szy program umozliwia prace w nastgpujacych modulach -

= Daiennik ksiggowan - modul pozwalajacy na preegladanie, dodawanie 1 edytowanie
dokumemow ksiggowych takich jak: fakiur spreedazy, fakiry zakupu, polecenia
ksiggowan,

- Ewidencja VAT - 1o modul programu, w ktorym rejestrujemy fakury VAT spreedasy
1 akupu

= Rozrachunki — zawiera ewidencje nalesnogei, zobowigzan a tak®e terminy ich splat

- Srodki pienigzne- modul ten umozliwia prowadzenie ewidencji kas, rachunkow
bankowych jak i rdwnicz wyciagow bankowych.

= Planowanie — w module tym tworzony jest budzet i plany finansowe na dany rok

- Sprawozdawezodé budietowa- modul ten stuzy do zarzgdzania w pelnym zakresie
systemem sprawozdan finansowych

= Umowy- modul ten stuzy do rejestracii i dekretacji umaw

= Raporty - to modul shuzacy do generowania zestawied informacyinych z kreatorami
raportow 1 wydrukami do operacji

- Konfiguracja- to modul administracyiny z narzedeiami do pelnej obslugi svstemu na
poziomie rarzadzania pracownikami, jak i konfigurowania $rodowiska pracy oraz
konserwacji danych.

Dokladny opis programu ujety jest w podreczniky uzytkownika,

Program BESTIA firmy Sputnik Software Sp. 2 0.0. - system zarzadzania budietami
jednostek samorzagdu terytorialnego

Powyiszy program shury do sarzadzania finansami Jednostki samorzadu tervtorialnego.

Ma na celu wspomogenie shuzhb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

= planowania budzetu poczgwszy od etapu preygotowania projekiu budzetu, poprzes
wszystkie jego #miany.

= sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorezych w miesigeznych i kwartalnych
okresach sprawordawceych,

= sporzadzania bilansow jednostkowyeh jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych,  gospodarstw pomocniczych,  bilanséw  lacznveh  jednostek
organizacyjnych  w  podziale na formy prawne prowadzonej  deiabalnodei.
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bilanséw z wykonania budizetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,
- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danvch z wykonania budizetu za
pomoca moduly raportowego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu teryiorialnego

Program Platnik stworzono specjalnic dla plamikow skladek. Zapewnia on pelng obstuge
dokumentéw  ubezpieczeniowych 1 wymiang informacji = Zakladem Ubezpieczen
Spolecenych,

IV. Ksiegi rachunkowe

. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksicgowych, obrotdw i sald,
ktdre twores:

1} drziennik,

2} ksigge glowna,

3) ksiggi pomocnicze (analityka),

4) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gldwnej oraz sald ksiag pomocniczych.

2. Dziennik prowadzony jest nasigpujgeo:

I} wdarzenia, ktdre nastapity w danym miesiacu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sa
w nim chronologicenie,

2} zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznacene powigzanie
z¢ sprawdzonymi | zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

3) sumy zapisow {obroty) liczone s3 w sposob ciggly,

4) obroty dziennika sa zgodne # obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.

3. Ksigga glowna (komta syntetycene) prowadzona jest wedlug zasady podwijnego zapisu.
Systematycena i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczyeh nastepuje zgodnie
z rasada memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, kidre ujmowane sg w
termninie ich zaplaty, niezaleinie od rocznego budzetu, kidrego dotycza.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analitycene) stanowig zapisy uszezegolowiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitveznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do preedmiots ewidencji konta
glownego. Konta ksigg pomocniczych tworzy sic w miarg istnigjgevch potrzeh. Ksiggi
pomocnicze moga byé tworzone w szezegdlnosei do nastgpujacych kont ksiegi glownej:

11 Srodkow rwalvch;

2) wartosci niematerialnveh i prawnyveh;

3) umorzenia: $rodkdw trwatych, pozostatych érodkdw trwatych, wartosei niematerialnych i
prawnych, pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych;

4) srodkéw trwatych w budowie;

2} srodkéw pienigznych na rachunku bankowym;

6) Srodkow Tunduszy specjalnego przeznaczenia;
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7} inne rachunki bankowe;

B} srodki pienigine w drodse;

9) rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami:
10y naleznosci 2 tytulu dochodéw budizetowych;

11) rozrachunki z budzetami;

12) dlugoterminowe nalernosci budzetowe:

13} pozostale rozrachunki publicznoprawne;

14} rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen:

15} pozostalych rozrachunkdw 2 pracownikamis
16) pozostatych rozrachunkow:

17) kosetow wedlug rodzaju;

18) preyvehoddw z tytulu dochoddw budietowych;
19) funduszu jednostki;

20} zakladowego funduszu dwiadczen socjalnveh:

5. Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacenie informacyjno-kontrolng.  Rejestracja
zdarzefi na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywdw,
Obowigzuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzgdzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sa na nich miedzy Iy mi:

1y srodki trwale uzytkowane przez inne jednostki,

2)  umorzenie srodkéw trwatych wzvezonych przez inne jednostki,
3)  wyposazenie wryczone do innveh jednostek,

4)  umorzenie uzyczonych wyposazen do innych jednostek,
3)  grunty w ukyczeniu,

6)  wyposazenie uzyczone UG od pozostalyeh jednostek,

7)  wyposazenie uzyczone do innych jednostek,

8)  wadia w formie niepienigine,

9)  zabezpieczenia w formie nicpienigznej,

10) wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

I1) plan finansowy wydatkow budzetowych,

12) plany finansowe niewygasajacyeh wydatkow,

13) zaangazowanie wydatkéw budzetowvch roku biekgcego,
14) raangazowanie wydatkiow budzetowych preyszlyeh lat

6. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza sig na koniec kazdego miesigea.
Lawiera ono:

1} symbole i nazwy kont,

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

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawordawczy i
narastajgeo od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty . Zestawienia obrotow i sald” sy zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla wsrystkich ksiag pomocniczych na koniee roku budzetowego,
2) dla skladnikéw objetych inwentaryzacia na deien inwentary zacji.
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V.

Fi.

Zasady sporzqdzania sprawozdan

Do ksigg rachunkowych w danym miesigeu przyjmuje sie wszysikic dokumenty finansowo-
ksicgowe. kidre wplynely do urzedu gminy do 8-go dnia miesigea nastepnego,

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie 2 zasada memorialu okredlong
woarl, 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
obciazajgce dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umoiliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

Dowody hinansowo-ksiggowe, kidre wplyng po tym terminie i nie maja istotnego wphywu na
sumg bilansowa, uimowane sy w ksiggach rachunkowych roku nastepnego.

Do wiasciwego okresu sprawordawczego, mogg zostad preyviete dokumenty finansowo-
ksiggowe, w przypadku ktdrych nastapilo preekroczenie termindw okreslonych wust, 11 2, a
ktorych preyigcie w tym okresie, w ocenie gldwnego ksiggowego, jest istotne dla reetelnodci
sporzadzanych sprawozdan za dany okres.

Wykaz przyjetyeh uproszczen

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy przyjmuje si¢ nastepujace uproszczenia, kidre nie

wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelny i jasny obraz svivacji finansowej jednostki

Orad

1)

4)

bl

6)

7)

na wynk finansowy:

2godme » zasady wspdlmiernosei, dopuszeza sie ksiegowanie bezposrednio w kosaty
bic#acego okresu wydatkow stanowigeych koszty przvsziych okresow, w preypadkach
gdy sq 1o koszty ponoszone w kaxdym roku obrotowym w pordwnywalnej wysokosei;
dochody budietowe nieprzypisane, na kidre nie wystawia si¢ rachunku. noty, preekazu
platniczego, decyzji. a ich wysokosd wynika z akiow prawnych lub uméw, podlegajg
ewidenc)i na stromie WIN konta 130 i na stronie Ma konta 720 lub konta 750 lub 760 w
momencie wplywu Srodkdw picnigznych na rachunek bankowy:

koszty wynikajace z faktur, obejmujacych okres na przelomie miesiecy, np. fakture za
energig elekiryezng ujmuje sig w cigzar miesigea wedlug daty wphywu fakiury:

koszty wynikajgee z faktur, na kidrych nie ma daty operacji gospodarczej i w kidrych
wystgpuje rozliczenie, np. # okres od 1 do 31 paidziernika oraz abonament za okres od
1 do 30 listopada, ujmuje si¢ w cigzar miesigea, wedlug daty wplywu faktury;

oplaty i prowizje bankowe ksigguje si¢ w kossty w oparciu o dane z wyciggu
bankowego;

fakturg wyrazona w walucie obeej, ktora wplynela do komdrki organizacyinej
wlasciwe] do spraw obslugi finansowo-ksiggowej i zostala zaplacona w tym samym
okresie sprawozdawezym, ujmuje sig w koszty i 2obowigzania w PLN wedbug kursu z
dnia zaplaty:

w Urzgdzie Gminy Zlawies Wielka jako jednostee budietowej ewidencja przvchodow
urzgdu jednostki  samorzadu terytorialnego stanowigevch dochody budietu JST,
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych,
ktore wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budsetu, dokonywana jest na koniec
rriesiaca,
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B. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW 1
PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Wycena aktywdw i pasywdw

I. Srodki trwale — sg to skladniki akiywow o przewidywanym okresie ekonomicznei
weytecznosei dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzvtku i przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz Srodki trwale stanowiace wlasnosé Skarbu Panstwa oraz Gminy Flawies

Wielka, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wladcicielskie. niezalesnie
od spesobu ich wykorzystania.

1) Srodki trwale obejmuja w szezegédlnodei:

a) grunty, w tym prawo uzytkowania wicczystego gruntu,
b} budowle,

¢) budynki,

d) lokale bedyce odrebng wiasnodeis,

€) maszyny i urzadzenia,

f) srodki transportu | inne rzecey,

g) ulepszenia w obeych grodkach trwalyeh,

h) inwentarz zywy.

2) Do srodkow trwalych jednostki naleky zaliczyé takze obce srodki trwale najdujace si¢

W jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowodci, jesli wystepuje
ona jako korzystajacy ™.

3} Srodki trwale w Urzgdzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej i jednostkach organizacyvjnyeh na

a)

b)

konice roku obrotowego wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie oraz przepisach
wydanych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, #
uwzglednieniem nastgpujgevieh zasad:

w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na kiora sklada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszly transportu, zatadunku i przefadunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnyeh oraz kosaty Fwigzane z preystosowaniem
skladnika majatku do wrywania, Ceng zakupu stanowi eena nalezna dostawey za dany
skladnik aktywow bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on swrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do kosziow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich
zwigzanych 2 zakupem. Ceng nalezy pomniejszvé o rabaty i opusty udzielone przez
dostawes.

w  preypadku  darowizny - wedlug  wartoici  rynkowej z  dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychezasowego zuzyeia lub w wartodei nizsze] okreslone) w
umowie darowizny albo umowie o nieodplatnym preekazaniu,

w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji ~ wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy nie jest to mozliwe, wedlug wantodci godziwej z dnia
ujawnienia; w prevpadku braku moiliwosci ustalenia wartodci godziwej, wanosé
skladnika majatku ustala si¢ wedtug wyceny rzeczoznawey;
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d)

¢l

4)

3]

6)

2.

1)

w preyvpadku nieodplatnege otrzymania od jednostki budietowej przez inng jednostke
budzetows lub samorzagdowy zaklad budzetowy — wedlug wartodci okreslonej w
dokumencie o przekazaniu, Najczgicie] stanowié¢ je bedzie wartod¢ ewidencyina z
popraednicj formy wlasnosci - dotychezasowa wartosé poczgtkowa, przy czym ujmuje
s1¢ tex dotychezasowe umorzenie.

na dzien bilansowy Srodki trwale wycenia si¢ wedlug wartogei netto tj. 2 uwzelednieniem
odpisdw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyvezy 1o gruntow i dobr
kultury, ktdre nie podlegaja umorzeniu,

wartose poczatkowa srodkow trwalych moze ulec rwigkszeniv w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okreéli w drodze rozporzadzenia trvb i
terminy akwalizacji wyvceny drodkow trwablych, a takie w preypadku ulepszenia
{preebudowy, rozbudowy. rekonstrukeji i adaptacji) srodkdw trwalyeh.

skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwalych nalezy odniedé na fundusz jednostki.

Srodki trwale o wartodci poczatkowej preckraczajace] 10 000 zi i okresie usyikowania
dlutszym niz 1 rok finansuje sig¢ ze Srodkéw pieni¢inych preewidzianych na
finansowanie inwestycji i ewidencjonuje na koncie 011, w wartodei poczgtkowej
okreslonej wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia.

Jedeli srodki trwale ulegly ulepszeniu, wartosé ksiggows brutto tych érodkéw powigksza
sig 0 sumg wydatkow na ich ulepszenie, w tym wkie o wydatki na nabycie czedci
skladowych lub pervfervinych., Srodek trwaly uwaza sie za ulepszony, gdy suma
wydatkdw ponicsionych na przcbudowe, rozbudowe, rekonstrukeje, adaptacie lub
modernizacje w danym roku obrotowym przekracza 10 000 2 brutto i wydatki te
powodujg werost wartodei uzytkowej ulepszonego drodka trwatego w stosunku do jego
wartosci Z dnia przyjecia do ukywania.

Srodki trwale o wartosci poczatkowej przekraczajacel 10 000 21 zakupione, wytworzone
lub otreymane nicodplatnic s3 umarzane stopniowo wedlug metody liniowej, wedlug
stawek okredlonyeh w zalaczniku do wstawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od osdb prawnych (Dz, U, 2 2022 r. poz. 2587, z pdén. zm.)

Amortyzacja srodkéw trwalych oraz wanodci niematerialnych i prawnveh dokonywana
jest w okresach rocznych.

Porostale srodki trwale
Pozostale srodki trwale obejmuja:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

by srodki dydaktycene stukace do nauczania i wychowywania w szkolach i placdwkach
odwiatowvch,

¢) odwer | umundurowanie,

d) meble i dywany,

e} inwentarz Fywy,

f) érodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajace] wiclkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wanodci w
momencie oddania do uzywania,
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2} Pozostale srodki trwale ujmuje sig w ewidencji ilodeiowo-wartodciowej na koncie 013
~Pozostate srodki trwale w uzywaniu™ i umarza sig je w 100% w miesigeu przyiecia do
wrywania, jezeli ich wartodé przekracza 500,00 zi, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncice
072 . Umorzenie pozostalych srodkéw trwabveh oraz wartosci niematerialnych i
prawnych™ w korespondencji z kontem 401 _Zu#ycie materialow | energi’,

3) Bez wzgledu na wartodé ujmuje sie w ewidencji:

= ksigdki i inne #biory bibliotecene.,

= srodki dydaktyeme,

- odziez i uwmundurowanic OSP (min. mundury, ubrania specjalne, ubrania
koszarowe, ubrania ochronne. buty specjalne)

= meble, dywany oraz krzesla i fotele biurowe,

— inwentarz fywy,

= warniki,

— telefony.

= gzapniki,

— aparaty fotograficzne, sprzgt muzycany oraz instrumenty muzyeeme,

= sprzgt dla brygady budowlanej i drogowej (min. szlifierki, opalarki),

= spregt biurowy (min. skanery, drukarki, monitory, kopiarki, niszczarki, zasilacze
UPS),

- sprzet OSP,

- spragt AGD i RTV.

4) Pozostale drodki trwale o wanodci poczatkowe niepreekraczajacej 500 2l podiegaja
wylgcznie ewidencii pozabilansowej (nie ujmuje sie ich na koncie 013, tylko ujmowine sy na
koncie 967), z wyjatkiem pierwszego wyposazenia.

3. Wartodei niematerialne i prawne

1) Wartodei niematerialne i prawne stanowia nabyle autorskie prawa majgtkowe i prawa
pokrewne oraz udsiclone licencje (sublicencie) do programow)/systemaw komputerowych
preeznaczone na potrzeby urzgdu gminy, o prrewidvwanym okresie ekonomicenej
wrytecznosci powyiej | roku.

2) Wartosci niematerialne i prawne nabyte » wlasnych srodkow ewidencjonuje si¢ w
cenie nabycia, natomiast otrevmane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wysokosci okredlongj w tej decyzji, zas otrzvmane w drodee darowizny w
wartosci rynkowej na drien nabycia. Wartodé rynkowa okreslana jest na podstawie
preeci¢inych cen stosowanych w obrocie rzeczami lego samego rodzaju i gatunku, z
uweglednieniem ich stanu i stopnia Zurycia.

3} Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warlosé poczatkowa przekraces kwoie
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, finansuje sig ze drodkow
na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami okrelonvmi w ww. ustawie. prey
czym ustala sig, #e okres dokonywania odpistw amortyzacyjnych wynosi:
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4.

1}

2)

3)

— od licencji {sublicencji) na programy komputerowe/systemy komputerowe oraz od praw
autorskich — 24 miesigee;

— od pozostalych wanodci niematerialnych i prawnych — 60 miesigey.

Wartoder miematenalne i prawne  ewidencionuje sie na koncie 02001 w  wartodei
poczatkowej, Umorzenic wanodei niematerialnych | prawnych ewidencjonuje si¢ na kongie
07172,

4) Pozostale wartosei niematerialne i prawne o wartedéci poczatkowej nieprzekraczajace]
10.000 21 | okresie wrytkowania dhelsezym niz | rok, finansuje sie ze drodkdw na wydalki
bieigee i ewidencjonuje qi;; na koncie 0202, Wartodci niematerialne i prawne, umarza sic
jednorazowo w 100% w miesiacu prevjecia do ewidencji. Umorzenie EWldr.nLJunum si¢ na
koncie 07272, Wyjatek stanowig zakupione wartodci niematerialne i prawne, bedsce
pierwszym wyposazeniem obiekidw budowlanyeh, kiore ber wiegledu na ich wartodé
poczatkowa finansuje sie ze Srodkdw inwestyeyjnych — ewidencjonuje sic | umarza
odpowiednio wedlug zasad okreslonych dla drodkow trwalych i pozostatych drodkdw
trwaltveh, w ralednodei od ich wanosci pocrgtkowej.

5) Wartosci niematerialne i prawne o wartodei poczatkowe] rdwnej lub nizsze] od
wartosei okreslong) w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnyeh stanowigee
pozostale wartoscl niematenalne 1 prawne, ktore zakupione zostaly ze drodkdw na
wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujge caly wartosé w koszty w miesiacu
prayviecia ich do wxywania.

6) Modyfikacje/aktualizacje  wartosei  niematerialnych 1 prawnych  (m.in.
oprogramowania’systemu  komputerowego) w  ramach  wezednie] udeielong)
liceneyi/nabytego prawa autorskiego, ktdra nie wigke si¢ z nabyciem nowej licencji/prawa
autorskiego, niezaleznie od wartodei zakupu finansuje si¢ ze drodkéw na wydatki biezace
i odnosi bezpodrednio w kosziy.

Inwestveje (srodki trwate w budowie),

Srodki trwale w budowie obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montaiu,
preystosowania. ulepszenia i nabycia podstawowych érodkdw trwalyeh oraz koszty
nabycia pozostalych srodkdw trwalych stanowigeych pierwsze wyposaZzenie nowych
obicktow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym
rownigs:
a) niepodlegajgey odliczeniu podatek od towarow i ushug,
by koszt obslugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania i zwigzane # nimi
rodmice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tyiulu,
¢} oplaty notarialne, sagdowe i inne,
d) odszkodowania dla osob fizveenych i prawnych wyplacane do zakodczenia
budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza sig kosztdw ogloszen, preetargdw i innych
awigzanych 2 realizacjy inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem
zamowien zwiazanych z jej realizacia oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosziow inwestyci nalezy zaliczy¢ nastepujgce kosaty:

a) dokumentacji projektowe),
b} nabycia gruntdw i innyeh skladnikéw majatku, 2wigzanych 2 budows,
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badaii geodezyjnych i innych dotyczgeveh okreslenia wlasciwodci geologicanych
lerent,

preygotowania terenu pod budowg, pomnicjszone o prevchody ze spreedasy
Zlikwidowanych na nim obiektow,

oplat z tytulu wzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,

Zalozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obickiow w trakeie budowy,

spragtania obiektow popreedzajacego oddanie do uzytkowania,

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Rzeczowe skladniki majgtku obrotowego — wedlug cen nabycia lub kosztu wytworzenia:
Srodki picnigzne wycenia sie i uimuje w I-:sin.,gﬁ-:h ra:hunkcwrj'ch wowartosci nominalngj;
Nalenosci i zobowigzania — w kwocie wymagajace] zaplaty;

Wartos¢ naleimosci  aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu akivalizujgeego, w odniesieniu do:

a)

b)

c)

d)

¢)

fy

naleinosci od diuinikow postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do
wysokodei nalenodei nicobjete] gwarancja lub innym zabezpiecreniem naleimodci,
zgtoszone] likwidatorowi lub sedrdemu komisarzowi w postgpowaniu upadiodciowym:
nalerznosct od divmikow, w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci,
Jezeli majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw  postepowania
upadtosciowego — w pelnej wysokodel nalernosei;

naleznodel  stanowigcych rownowanosé kwot podwyiszajacych naleinoscel, w
stosunku do kioryeh uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokodei tych
kwol, do czasu ich otrzyvmania lub odpisania (odsetki za swloke);

w przypadku braku informacji o sytuacji finansowej | majatkowej dhunika, wysokosié
odpisu aktualizujgeego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalng do
przedaalu crasowego zalegania z platnoscia. Dla zaleglogci powyzej 3 lat odpis
akiualizujgey wynosi 100% nalernodei.

naleznosei  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa  nicsciggalnosci, w  prevpadkach uzasadnionveh rodzajem
prowadzonej driatalnogei lub struktury odbiorcow - w wysokodei wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takie ogdlnego, na niesciggalne naledmnodci;

odpis  akializujgcy naleznosci z tywlu  funduszu  alimentacyjnego 1 zaliczki
alimentacyjnej ustala si¢ wedlug nastepujacyeh zasad:

= wysokos¢ odpisu stanowi rdinice miedey 100 % a procentowym udzialem w roku
bilansowym wplat w stosunku do preypisu.

odpisy aktualizujace wartodé nalefnosci zalicza sig odpowiednio do pozostabveh
kosztow operacyinych lub do kosztéw finansowych — zaleimic od rodzaju nalesnosci,
ktdrej dotyczy odpis akiualizacji.

wyceng naleznodei w zakresie odpisow aktualizujacych preeprowadza sie raz w roku
na deien bilansowy,

nalernosci splacone po dniw 31 grudnia, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujgcveh, nie podlegajg aktualizacji wyceny
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1. Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zvskow i

strat na koncie 860 . Wynik finansowy™,

2. Wynik finansowy netto sktada si¢ z wyniku:
1) ze spreeday;

2} z pozostale] dzialalnodci operacyjnej;

3) z operacji finansowych;

C. WYKAZ KONT DLA BUDZETOW JEDNOSTEK SAMORZADU

TERYTORIALNEGO

L. Konta bilansowe

|33 - Rachunek budietu

|34 — Kredyvty bankowe

135 — Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki
140 < Inne srodk pienigine

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych

224 — Rorrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostale rozrachunki

250 = Male#nodei inansowe

260 - Lobowigzania finansowe

271 - Rozliczenie VAT nalesnego z Jednostki
272 — Rozliczenie VAT naliczonego z Jednosiki
901 - Dochody budzetu

902 ~ Wydatki bud?etu

Y3 — Niewykonane wydatki

WM — Niewygasajgee wydatki

He — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowana nadwy#ka lub niedobdr za zasobach budzetu
961 — Niedobdr nadwyzka budzetowa

%62 - Wynik na pozostalych operacjach

Il.  Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budietu
992 — Planowane wydatki budZetu
391 - Rozliczenia z innymi budzetami
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i Zasady funkcjonowania kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 - ,Rachunck budietu™

Konto 133 shuizy do ewidencji operacji pienigimych dokonywanych na  bankowych
rachunkach budietu. Zapisy ksiggowe na koncie dokonywane sa na podstawie dokumentow
bankowych. Konto 133 moie wykazywaé saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN konta 133
oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony WN konta 133

w»Hachunek budietu™
Konts
Tredé operacji preeciwstawne

Wtaty dochodow budietowych srealizowanyveh preez jednostki budzetowe i uread jst, 232
posisdajacy oddzielny rachunek biedacy
Wplary dotacji i subwencji dla jednostki samorzadu terytorialnego w tym samym roku, el
kidrego dotyern -
Wptaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biefacero na nastepny rok 909
Wplaty udzialéw w podatkach dochodowyeh naliczonych na rzecz jednostki samorzaduy 224

| lervionialnego
Wphaty podatkéw i innyeh dochoddow pobicranyeh preez urzedy skarbowe na reecr 224
jednostek samorspdu tervtorialnego. -
Lwrol 2 jednostki budzetowe] niewvkorzystanyeh drodkow, kidre procnaczone byly na 223

| pokrycie wydatkiw jednouki budzetowe].
Lwrol & wydzielonego rachunku wydatkow niewvgasajacych 135
niewykorzystanych w roku nastgpnym srodkdw, ktdre sa zaliczane do dochoddw. |
Wplaty srodkdw pienigimych na rachunck budsets 2 tytuhu kredyte saciggnigtego preez | 134
jednostke samorzadu tervtorialnego -
Wplvw Srodkdw z tytubu zaciagnigtej preez jednostky samorzgdu 260
terviorialnego porveski. -
Lokata srodkdw na rachunku budietu - zakodczenie lokaty na rachunku bokat 133
Zaksiggowanic wyciagu bankowego rawierajgcego blad wplaty lub wyksicgowanic 240
wyciagu bankowepo zawierajacego blad wyplaty -
Wyciag bankowy potwierdzajacy wplyw drodkdw na rachunck budzetu, kidre wezedniej 140

| umane zostaly za srodki pienigéne w drodze.

Typowe zapisy strony Ma konta 133
wRachunck budietu®
Konta
Treié operacji preeciwstawne

Przekazanie Srodkdw na rachunek biczacy jednostek budietowych na realizacje 213

| wydaikidw,
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Preclew Arodkdw ma rachunek wydatkdw niewvgasajacvch, I35
Sphata raty kredyio bankowego 3
Splma porycrki saciggnigte) precz jednostke samorzadu terytorialnego 260
Laksiggowanic wyciagy bankowego rawierajgeego blyd wyplaty lub wyksicgowanic 240
wyciagy bankowepo rawierjacego blad wplaty

Preekazanie na rachunek uregdu skarbowego podatku VAT stanowigoego wplate # tyiuhs 224
centrilnepo roeliceenia VAT, |

e bl e L 2

Konto 134 - Kredvty bankowe™

Konto 134 shuzy do ewidencji kredvtow bankowych zaciagnietvch na finansowanie budizetu,
Na stronie WN konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budietu,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenic stanu
zadtuzenia wedlug umow kredytowych.

Typowe eapisy strony WN konta 134
whrelyly bankowe™

i Konia
Tredd operacji preeciwstawne
| Splata raty kredytu (sadhcenia pudﬂm‘n;rgn:l # rachunku budien, 133
| Splata odsetek 7 rachunku budietu R
Typowe zapisy strony Ma konta 134
wRredyty bankowe™
Kaonia
Tredd aperac]l prEeciwstawne
I Przckazanic srodkaw z preyvenanego kredyiu na eachunek buddetu 133
Moliczenic (pravpis) edwetek od kredyviy G

Konto 135 — Rachunek érodkiw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigéinych na rachunku bankowym $rodkéw na
nicwygasajgee wydatki. Jak stanowig preepisy art. 263 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r,
o finansach publicznych, érodki finansowe na wydatki niewygasajace sa gromadzone na
wyodrgbnionym subkoncic podstawowego rachunku bankowego jednostki samorzadu
terytorialnego. Aby srodki finansowe mogly by¢ uznane za wydatki niewygasajace. spelnione
musza byé dwa warunki:

~ stosowna uchwala organu stanowigeego JST 2 wykazem wydatkow
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oraz kwotami i terminami ich realizacji. Ostatecany termin wydatkowania wydatkiow
niewygasajacych uphywa 30 czerwea roku nastepnego;

— srodki finansowe odpowiadajace ogdlnej kwocie wydatkow niewygasajacyeh powinny byé
do konca roku przekazane na rachunek bankowy wyvdatkéw niewvgasajacyeh.

Konto 135 moke wykarywaé saldo WN oznaczajgee stan $rodkéw pienigznych na rachunku

srodkow na niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy strony WN konta 135
wRachunek srodkiw na niewygasajyee wydatki™

Konta
Tresé operacji preeciwsimwne
_ Wphtyw srodkdw preekazanych na finansowanic wydatkdw HWMEME}I 133
Zwroty preckazanyeh jednostkom l‘md:‘;:lnw'_vm grodkiw na wydatki n |m_l,gmq|,|n.-¢, Kbdre 225
nie zosiaby wykoreystane
Typowe eapisy strony Ma konta 135
wRachunek érodkdw na niewygasajgee wydatki®
Konta
Tresd operacji precciwstawne
Wyplaty srodkdw na realizacie wydatkow nicwyasajacych realizowanych praez 225
| jednostki budsetowe _—
|_Bezposrednie oplacenie wydatkdw niewygastych srealizowanych praez urzad jst. 2%
£wrot na rachunek budize niewykorzystanych srodkdw preemaczonych no wydatki 133
niewygaste, po uplywie terminu realizaci danej grupy wydatkiw =
Schemat ksiggowan wydatkiw niewygasajacych ORGAN
140 133 155 Q03
‘ rachunck Srodkdw na
frodki pienigime w drodee rachunek buddety niewygasajgce wydatki niewvkonane wydatki
0 ek
1) 10000z | 10, 000eE 23 ROy b el | 0O (WO 1) 20 100 | 10,000 5) 3 10000z | 4)
@1 40004 | 400020 10 T 4000 | 40002 %)
S Wl 225 L]
rozliczenia nicwy gasajgcych
_ Miewygasajyce wydatki wynik wykonania bud#etn | wydatkdw dochody budzetowe
O 6. 0kkel | 100000z 3) 43 1000z 5) DO.OO02E | 6 Ozl 6) 4000z §)
£) 4.0002} 400021 T)
Rok W Uchwile o ch n
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|. WH - prachazanic 2 rachunku buddetu drodkdw stanowigcych wydatki, ktdre nie wygasaja 2z uphowem roku
buskietowepo, na rachunck érodkdw na nicwygasajace wydatki 1407133 10000

2. WH - wphyw na rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki — drodkdw na wydatki, kidre nie wygasajy 2 uplywem
roku buddetowego 1357140 1000021

5. PK - raksiggowanie kwol wydatkdw, ktdre nie wygnsaja z uplywem roku bodistowego, wynikajgeych z ustalonego
wykaam UCHWALY 9053904 10,0z

4. Pk - preeksiggowanie w kofcu roku salda konta niewykonania wydatkdw na wynik budeet 961903 10,000z
Kolejny rok budretowy

5. WE - prackazanic srodkdw z rachunku srodkéw na niewygasajsce wydatki, na eachunek jednostki, kior jest
realizatorem tveh wydatkdw 225135 | 000002

b PR - zaksiggowanie na podstawie sprawordania RE-2BNWS jednostki erealizowanych wydatkéw, w cigear nstalonego
plani miewygasacych wydntkow 04225 6.000z1

T. WEB — wplyw na rachunck srodkdw na nicwygasajace wydatki - drodbiow niewvkorzystanyeh preez jednostke
realizujecy plan wydatkow, kiore nie wygasly z uplywem roku budzetowego 135225 4 00021

8. PK - preeksiggowanie niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewvgasajace. po uphywie terming ustalonego na ich
wykorzystanic 045901 4.000z]

9. WB - preckazanie na rachunek budretu niewvkorzystanych srodkdw na wydatki niewy gasajace 1400135
40000z

10, WE — wplyw na rachunck budzetu niewykorzystanych srodkdw na wydatki niewygasajace 133/140
40040k

Konto 140 — Inne drodki pienigine”

Na stronie WN konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkdw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu Srodkow pienigznych w drodze.

Konto 140 moke wykazywad saldo WN, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

Koento 222 - Rozhiczenie dochodow budzetowych™

Konto 222 shuky do ewidenci rozliczen z jednostkami budzetowymi z wtulu #realizowanveh
preez te jednostki dochoddw budietowvch,

Ewidencig szczegolowa do konta 222 prowadsi sig w sposdb umoiliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszezegolnymi jednostkami z tviulu zrealizowanych przez nie dochodéw
bud#etowych.
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Saldo WN konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanyeh precz jednostki
budizetowe i objgtych okresowymi sprawozdaniami, lece nie przekazanveh na rachunek
budaetu,

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowyeh preekazanveh przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nicobjgtych okresowymi sprawozdaniami,

Konto 223 - . Rozliczenie wydatkéw budietowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budietowymi i urzedem jst 2 tyviulu
dokonanych przez te jednosiki wydatkow budsetowych. Na stronie WN konta 223 ujmuje sie srodki
preclane # rachunku budietu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencii

2 kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane preez jednostki budietowe w
wysokosel wynikajacej 2 okresowych sprawozdan tyeh jednostek, w korespondencii z kontem 902,

Ewidencje szczegdlowy do Konta 223 prowadzi sig w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
£ poseczegolnymi jednostkami budietowymi z tyvtule preckazanyeh na ich rachunki drodkow
pieniginych preeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw budzetowych,

Saldo WN konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgee jednostek budi#ctowyvch,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki bud#etu™

Konto 224 shury do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnodei:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu teryvtorialnego.

2} rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innyeh budzetow,

3} rozrachunkow z tytulu dotacji 1 subwencii,

4) rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa,

Konto 224 koresponduje przede wszysikim 2 kontem 133 i kontem 901,

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszezegdlnych tytulow oraz wedlug poszezegdinych budzetdw.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacyeh wydatkiw™

Komo 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez e jednostki niewygasajacych wydatkdow.

Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ érodki preclane z rachunku budZetu na pokrycic
niewygasajgcych wydatkdw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budietowe w
korespondencji 2 kontem 904, w oparciu o sprawozdanic miesieczne, zawierajace plan oraz
wykonanie wydatkdw, ktore nic wygasty z uplywem roku budzetowego {sprawosdaniem
takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okredlony przepisami rozporzadzenia preez
Ministra Finansow). Ostatnie sprawozdanie miesigezne, zawierajace plan oraz wykonanie
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wydatkdw, ktdre nie wygasly # uplywem roku budietowego, bedzie sporzgdzane za okres, w
ktdrym uplywa ostateczny termin dokonania tych wydatkow,

Konto 240 - Pozostale rozrachunki®

Komo 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budietu,
wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260,
Szcregdlng funkcja konta 240 jest ewidencja wyciggow bankowych zawierajgeveh bledy do
czasu ich poprawienia przez wyeciagi korygujace bledy,

Ewidencija szcregolowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedbug poszezegdlnych tyiutdw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywad dwa salda.

Saldo WN konta 240 oznacza stan naledmosci. a saldo Ma konta 240 — stan zobowiazan z
tytutu pozostalych rozrachunkdw,

Konto 250 =  Naletnosci inansowe”

honto I50 stuzy do ewidengi naledmosei zaliczanych do naleimodei Nnansowyeh, a w
spezegolnodel 2 tvtubu udzielonyeh poryeeck.

Na stronie W konta 250 uimuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych, a na
stromie Ma — ich zmnigjszenie. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna
zapewnic modliwosd ustalenia stanu naleznosci z poszezegdlnymi Kontrahentami wedlug
iulow nalernosci. Konto 250 moze wykanvwadé dwa salda. Saldo Wn osnaceza stan
naleznosel finansowych, a saldo Ma stan nadplat # tytulu naleznodei finansowych,

Tyvpowe zapisy strony WN konta 250
«Naleinodci finansowe”

Konta
Tredd aperac]i preeciwstnwne
llﬁi?l;ni: podvezki 2 rachunku bud2ems — wypluts Srodkdw, 133
2, Nalicrenie nalednodci 2 tytulu adsetek od podyezki, G
Typowe zapisy strony Ma konta 250
waleznodci finansowe™
| Konta
Tredd operacji preeciwstawne
I sSpdnta m_l} poryezki (nalemodei podstawowe]) sdaiclong) prees jednosthe samoreadu 133
ey El.ll"iu.ll'll.'j.'j!.
Spluta nalernosci 2 il naliceonyveh odsctek od udzielonej podyverki, B9
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Keigpowaniu splaty naleznodci « tytuly odsetel iwareyseg riwnolegle ksiggowania na koniach: 133
W — Gl A

Umorzenie lub odpisanie udziclongj podyerki Ceadludenie podsiawowe) nicobjete] (T
| wesedniejsaym odpisem akivalizujicym,
Umorzenie lub odpisanic odsetek od udeiclone] podverki, nicobjetvch werednicjszvm 905

odpisem aktualimjacy m,

Konte 260 -  Zobowigzania finansowe”

Konto 260 sludy do ewidencji zobowigzan zaliczanyeh do zobowigzan finansowyeh, 2z wyjgtkiem
kredytiw bankowwveh, a w srezepdlnodei # tytulu zaciggnietych posvesek i wyemitowanych
instrumentow finansowych (np. obligacji).

Na stronic WN konta 260 uimuje si¢ wartosé splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sig wartosé zaciagnigtych zobowigzan finansowych,

Ewidencja szczegifowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnic mozliwodd ustalenia stanu
zobowigzan z posaceegolnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzai.

Konto 260 moe wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadplaconveh zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych,

Konto 271 -  Rozliczenie VAT naleznego z Jednosiki™

Konto ZTIVAT sluiy do rozliczenia VAT nalednego 7 jednostkami budzetowymi oraz urzedem.

Konto 272 - Rozliczenie VAT naliczonego z Jednostki™

Konto 272VAT sluzy do rozliczenia VAT naliczonego # jednostkami budzetowymi, urzedem
JST.

Typowe ksiggowania stosowane w urzedzie gminy :

2717224 Naleznosci od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego, na
podstawie deklaracji VAT - 7 jednostki

133271 Whplata na rachunek budizetu nalesnego VAT preez jednostke
Organizacyjna _

224/272 Zobowigzanie wobee jednostki organizacyinej z tytulu zwrotu VAT
naliczonego uiglego na podstawie deklaracji Vat - 7 .

272/909 Przeksiggowanie na koniee roku zobowigzania wobec jednostki
budzetowe) z tytulu zwrotu podatku naliczonego, kiory ulegl wygaszeniu

1337224 Lwrot z US nadwyzek podatku VAT naliczonego nad podatkiem
naleznym oraz zwrot podatku za ubiegly rok zaliczany na dochody
bud#etowe roku bicrgcepo )

909/901 Lapis rownolegly PK — dochody # tytulu zwrotu podatku naliczonepo 2
LIS za ubiegly rok

sir. 21




224/133 Zaplata zobowiazania wobec US # tytulu VAT

272/133 Przekazanie do jednostki zwrotu VAT naliczonego

2720271

Konto 901 - Dochody budietu

kompensata podatku nalefnego z podatkiem naliu:'.l_nnym__

konto 901 shuky do ewidencji dochoddéw budietu jednostki samoreadu terytorialnego.

Typowe mpisy strony WN konta 901

wDochody budietu™
Konta
Tresd aperaci preeciwstawne
korekia sprawoedania Bb-275 mmnicjsrajaca dochody budieiowe o 222
Preehsiggowanie dochodéw buddetowych w ramach zamknigeia ksiggi rachunkowe. 91
Typowe rapisy strony Ma konta 901
wDochody budietu™
Konta
Tredé operacji preeciwstawne
Dechody otrzymane bezpodrednio na rchunek buddety 133
Dochody 2 tytubu dotacji § subwenci otrgymane w grudniu roku poprzedniego dotycrace 224,909
| roku spriswozdaw czego.
Konto 902 - . Wydatki budietu®™
Konto 902 shudy do ewidencji wydatkow budizetu jednostki samorzadu terviorialnego.
Typowe eapisy strony WN konta 902
~Wydatki buddet™
16 Konta
Treid operacji preeciwstawne
Wydatki jednostki budzetowej na podstawie sprawoedania jednostkowego Rb-285. 223

Wydatki urzedu | ORGANL

133




Typowe zapisy strony Ma konta 902

~Wydatki budietu™
Konta
Tredd aperacji precciwstawne
Przeksiggowanie wydatkiw budetowych na konto %6 w ramach zamkniccia ksicgi 961 }
rachunkowej,
Korekia sprawosdania jednostkowego Rb-235 zmnicjszajaca wydatki budzetowe 223

Konto $03  Niewykonane wydatki”

Konto 903 study do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonyeh do realizacji w latach

nasigpnych,

Na stronie WN konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonveh do
realizacji w roku nastgpnym w korespondencji z kontem 904, Ksiggowanie preeprowadza sie
na podstawic wykazu wydatkdw niewygasajacych z uplywem roku, stanowigcym zalacenik

do uchwaly organu stanowigcego w sprawie wydatkow niewygasajacyeh.

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961. To
ksiggowanie moina przeprowadzié, gdy srodki na wydatki niewygasajace zostaly preekazane

z rachunku budzetu na subkonto rachunku srodkéw niewygasajacych,

Konto 904  Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony WN konta 904

wiewygasajyce wydatki”
Konta
Tredé operacji praeciwstawne
Wydatki jednostck budzetowych dokenane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw, na x5
podstawie ich sprawozdan budietowych. ) o
Preeniesienic niewykorzystanych niewygasajacych wydatkdw na dochody budzetowe W1, 240
|_roku sprawordawesego. ~
Typowe zapisy strony Ma konta 904
wNiewygasajace wydatki®
Konta
Trest operacji preeciwstawne
Niewykonane wydatki zatwicrdzone do realizacii w roku 03

nastgprym.
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Konto 909 , Rozliczenia migdzyokresowe™

Konto 909 shuFy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Ma stronie WN konta 909 ujmuje si¢ w szczepilnodei koszty finansowe okresu
sprawozdawczego. stanowigce wydatki preyvszlveh okresow (np. odsetki od zaciagnietvch
kredytow i pozyezek w korespondencii z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — prevchody
finansowe stanowigce dochody preyszlyeh okresdw (np.: subwencje i dotacje przekazane w

grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja srezegolowa prowadzona do konta 909 powinna umoiliwiaé ustalenic stanu

rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytuldw.

Konto 909 moke wykarywac saldo WN i Ma.

Typowe zapisy strony WHN konts 909
wRozliczenia migdeyokresowe™

| Konta
| Treid aperaci preeciwstawne
1
Naliczenie (preypis) odsetek od kredyiu i podyerek, 134, 26
| Preeksiggowanie subwencii | dotacii oirzymanych w grudniu roku ubieglego, do 224
|_rozliczenia jako dochody wykonanc stycimia roku sprawozdawerego.
| Splata naleimosci z tvtubu naliczonyech odsetek od poeverki 250
" Umorzenic lub odpisanie odseick od udzielonej poryveski nicobjervch weresniejsoym 250
_odpisem aktualizujacym.
| Maliceenie na koniec kwartahy sadbhuzenia z tvtuh odsetek od zaciggnigtych podyezek. 26
l‘lnchtum' mmm__puch‘ltu nalicronego VAT x urzedu skarbowego 2a ubiegly rok. M) |
Typowe rapisy strony MA Konta 909
wRogliceenia micdeyvokresowe™
Konta
Tredd operacjl precciwstawne
Umorzenic naliceonych. sle niczaplaconyeh odsetek od kredyiu. 134
| Splota odsetek od kredviu @ rachunku bicaeeso wrasdu lub begpodrednio & racliunka 134
| budset
| Wpdaty ry subwenci i doncli w grodniu roko biesscego ma nastepny rok. 133
| Maliceenic neleinosei @ pviulu odectek od wdsbelone) pokveski, 240
| Llmior#cnic .-'.:IElq.ﬁﬂ I|..‘1I\."j: puﬂLrJ-.l LU ILrL"\-u.. n||.|1|....l:|.1m. |..|'| qh. |1|.. .ruplucunx ch odseiek Aqid
| (nicobietyeh odpisem aktualimjacym) —
| W ramnach zamkniecia ksigi mchunkowej precksiggowanie niczaplaconcgo do kofica 2TIVAT

|_rodou posdoiku naliceonepgo VAT,
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Konto %60 Skumulowane wyniki budzetu™

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W szczegdlnodei na stronie WN lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data

zatwierdzenia sprawozdania 2 wykonania budietu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i
962, Konto 960 moze wykazywaé saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki

budzetw,

Typowe zapisy strony WN konta 960
wSkumulowane wyniki budietu®

Konta
Tredd operacji prEeciwstawne
Preeksiggowanic w roku nastgpaym salda WHN konta 961 T
- Wynik wykonania buddetu” — niedobdr budzetu,
Przeksiggowanie w roku nastepnym salda WN konta 962 a6
«Wynik na pozostalych operacjach”™,
Typowe zapisy strony Ma konta 960
wikumulowane wyniki budzetu™
Konta
Tredd operncji prieciwstawne
Pracksiggowanie w roku nastgpnym salda Ma konta 961 £
Wvnik wvkonania budsetun” — nadwydka buedien, R
Precksiggowanie w reku nastepnym salda Ma konta 962 D

o Wynik na porestabch operacjach™,

Konto 961 ,.Wynik wykonania budietu™

Konto 961 shury do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyaki.

Pod datg ostatniego dnia roku buddetowego na stronie W konta 961 ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkow budizetu, odpowiednio w korespondencii 2 kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji 2 kontem 903, Pod data ostatniego dnia
roku bud#etowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przenicsienie zrealizowanych w ciggu
roku dochodow budzetu, odpowiednio w korespondencji  kontem 901, W ewidencji
szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sig frddla zwigkszen i rodeaje zmniejszen wynikuy

wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawordawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo WN lub Ma. Saldo WN oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia

sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi sie na konto 960.
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Konto 962 . Wynik na pozostalych operacjach™

Konto 962 stuzy do ewidencii pozostatych operacii nickasowych wplywajacych na

skumulowany wynik wykonania budzetu.

Na stronie WN konta 962 ujmuje si¢ w szezegilnosei kosaty finansowe oraz pozostale kosaty

operacyjne swiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci preychody finansowe oraz pozostate
preychody operacyjne zwigzane 2 operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze
wykazywac saldo WN, oznaczajace nadwyike kosztdw nad preychodami. lub saldo Ma,
oznaczajjee nadwyzke preyvehoddw nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu saldo konta 962 preenosi si¢ na konto 960,

Typowe zapisy strony WN konta 962
~Wynik na pozostalych operacjach™

Konta
Tresé operaci preeciwstawne
Zaksiggowanic kosztow finansowwch = tvtul udrielong) porycaki - nalemods
| podstivwowi, 250
Prechsezowanke w nastepnvm roku salda Ma konta 962, RN
Typowe zapisy strony MA konta 962
«Wynik na pozostalych operacjach™
Konia
Tresé operacji precciwstawne
Laksiggowanic prevchoddw linansowveh 2 tytulo umorrenia oirevmane] podyverki, 134, Jodd
kredyviu - sobowigennie podstnwowe.
Preehsiggowanie w nastepnym roku salda W konta 962, )
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D. WYKAZ KONT STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY W
ZLEJWSI WIELKIEJ ORAZ JEDNOSTKACH OSWIATOWYCH

I.  Konta bilansowe

Lespl U — Aktywa trwale

011 - Srodki trwale

013 - Pozosiale drodki trwale

014 — Zbiory bibliotecene

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie drodkow trwalych oraz wartodei niematerialnyeh i prawnych
172 = Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalbych. wartodei niematerialnych i prawnych oraz
zhiordw biblistecznych

073 — Odpisy akiualizujgee diugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespil 1| = Srodki pienigine i rachunki bankowe
101 — Kasa
130 — Rachunek biekaey jednostki
132 - Rachunek dochoddéw jednostek budzetowych
135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznacsenia
138 — Rachunek srodkow europejskich
]3':1' Inne rachunki bankowe
— Krotkoterminowe aktywa finansowe
|4| - Srodki pienigine w drodze

Zespiol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Nalemnosci z tytulu dochoddw budzetowych

221 - Rozliczenie dochodow budZetowych

223 - Rozliczenie wydatkdw budietowych

224 — Rozliczenie dotacji budizetowych oraz planodei 2 budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budretami

226 — DHugoterminowe nalednodei budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

23] — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki # pracownikami

235 = Rozliczenia dochoddw budzetowyeh z tytulu podatkdw
240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjadnienia

290 ~ Odpisy aktualizujace naleznosei

Lespol 3 = Materialy i towary
310 - Materiaty

300 — Rozliczenie zakupu

330 - Towary
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340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towardw

Lespil 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow 1 energii

402 - Uslug: obee

403 — Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadezenia
400 — Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostate obcigenia

Lespol 7 = Preychody, dochody i koszty

T — Spreedaz produkidw | kosat ich wylworzenia
720 - Preychody 2 tytulu dochodidw budietowych
730 — Sprzedaz wowardw | wartosé ich zakupu

750 — Prevchody finansowe

751 — Kosaty finansowe

760 — Pozostale praychody operacyine

761 - Pozostale koszty operacyjne

Lespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

B00 — Fundusz jednostki

B10 - Dotacje budietowe, platnosgei 2 budaetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycie

B4l — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe pravehodow

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

Il.  Kenta pozabilansowe

091 — Srodki trwale uzytkowane przez ZUK

092 — Umorzenie srodkdw trwalveh weyczonyeh do ZUK
093 — Wyposakenie uzyczone do ZUK

094 — Umorzenie uzvezonyeh wyposazen do ZUK

095 — Grunty w wzyezeniu ZUK

096 — Wyposazenie urzyczone UG od pozostatvch jednostek
292 — Wadia w formie niepienicinej

293 — Zabezpicczenia w formie niepienigine]

976 — Wiajemne rozliczenia miedzy jednostkami

967 — Pozostale érodki trwale (niskocenne)

Q80 — Plan finansowy wydatkdw budietowvch

Q81 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw

998 — Zaangarowanie wydatkéw budzetowych roku bieracego
999 — Zaangarowanic wydatkow budzetowych preyszlych lat
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E. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZEDU GMINY |
JEDNOSTEK OSWIATOWYCH

I.  Konta bilansowe

Lespol 0 — Aktywa trwale

Konta #espolu 0, Majatek trwaly™ shuzg do ewidencji:
a) rzeczowego majgtku trwalego,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) hnansowego majatku trwalego,

d) umorzenia majgtku,

e) inwestycii.

Konto 011 ,.Srodki trwvale”

konte 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmnicjszen wartodei poczgthowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang driatalnoscig jednostki, kidre sg umarzane stopniowo, oraz
gruntow, kidrych wartodé nabycia lub koszt wytworzenia we wilasnym zakresie preekraczajy
TALEMMY 2H,

Do konta jest prowadeona ewidencja z podziatem na konta analityczne.
Na stronic WN konta 011 ujmuje sie w seczegdinodei preychody 2 tytubu:

I! zakupu lub zakoriczonych inwestycji nowych Srodkdw trwalych, ktorych koszty ewidencjonuje
sig na koncie 080, Srodki trwate w budowie (inwestyeje)™;

2) zwigkszenia wartosci poczgtkowej posiadanego srodka trwalego o koszty ulepszen:

1) otrzymanych nieodplatnie érodkdw trwalyeh;

4) ujawnionych nadwyek srodkdw trwalych w uywaniu;

3) ewigkszenia wartodei poczgtkowej srodkdw trwalyeh w wyniku akwalizacii wyeeny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig w szczegdlnodei rozchody z tytulu:

1} wycofania srodkdw trwabych na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, spreedazy
lub nicodplatnego przekazania‘przekazania w formie darowizny:

2) ujawnionych niedobordw drodkdw trwalych;

3} emnigjszenia wartosci poczgikowej Srodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
WYCEnY.

konto 011 moze wykazywaé saldo WN, ktdre oenacea stan srodkdw treabyeh w wartodei
poczatkowej ewentualnic skorygowanej w wyniku zarzgdzonej aktualizacji wyeeny lub o wartoéc
dokonanego ich ulepszenia,

W bilansie saldo konta 011 wykazuje sic po zmnicjszeniu o zaksiegowane umorzenie na koncie
071 w zakresic dotyczacym frodkdw trwalyeh.
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Konto 013 — Pozostale srodki trwale”

3o pozostalych srodkow trwalych zalicza sig te $rodki, nic podlegajg ewidencji na kontach
011, 014, 016, 017. Srodki te po wydaniu do uzywania na potrzeby dzialalnosei jednostki
umarza si¢ jednorazowo w miesigeu preyjecia do wrywania.  Finansuje sie je #¢ érodkow na
wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w lakie srodki nowego obiekiu, ktdre
finansuje sig tak jak koszty budowy, 1). ze srodkow na inwestycje).

Na stronie WN konta 013 uyimuje si¢ w szczegdlnosci preychody z tytulu:

1) zakupu lub zakonczonych inwestycji pozostalych srodkdw trwalyeh (stanowiacych
prerwsze wyposadenie obicktow budowlanych);

2) otreymanych nieodplainie pozostalvch srodkdw trwabyeh;

3} ujawnionych nadwyzek pozostalych drodkéw trwalych w urzywaniu,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szezegdlnodei rozchody z tytulu:

1} likwidacji pozostalych srodkow trwalych (z powodu zniszczenia lub zugyveia), sproedary
lub nicodplatnego przekazania/przekazania w formie darowizny;
2} ujawnionych niedoboréw pozostatych srodkow trwatyeh.

Konto 013 moie wykazywad saldo WN, ktdre oznacza stan pozostalych srodkéw trwalych w
wartosei poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzone] aktualizacji wyceny.
W bilansie salde konta 013 nie wystepuje, poniewa# jest ono w 100% umarzane w miesiacu
wprowadzena do ewidencji.

Na stromie WN konta 013 uymuje sig w szczegilnodci -

“WN Ma Rodzaj operaci ]
013 201, 08O Pozostale srodki trwale preyjete do urywania z zakupu lub inwesiycji |
013 (240 Nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu

013 _J' 072, 760 Nicodplame otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szczegtlnodc :

L

WN Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostalych Srodkéw trwalyeh ¢ whywania na skutek ich
Iikwidacji, #niszczenia lub zuZycia, sprzedazy. nieodplatnego preckazania
oraz zdjgcia 7 ewidencii svntetveene|

240 013 Ujawnione niedobory drodkéw trwalych w wiywaniu (réwnoczednie naleky
wyksiggowad umorzenie z konta 072 na Ma 240)




Konto 014 - ,Zbiory biblioteczne™

Na stronie WN konta 014 ksigguje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronic Ma wszelkie
zmnigjszenia stanu i wartodei poczatkowej zhiordw  bibliotecanych (z wyjatkiem ich
umorzenia, ktore ksigguje si¢ na koncie 072 . Umorzenie pozostalych srodkow trwalyeh,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™).

L hu,km:nm nasigpujg preede wszystkim w wyniku zakupu, otrzymania nieodplatnego lub
ujawnienia nadwyzek, a zmnicjszenia na skutek ubytku 2z tywlu likwidacii, sprzedazy,
nieodplainego przekazania lub niedoboru. Do konta 014 nalezy prowadzié warosciowa
I:mdenc.]g ksiggowy i ilosciowo-wanodciowy ewidencie biblioteczng umozliwiajaca:

I} ujgcie wanosciowe poszezegoinych skladnikdw tego majatku z wvodrebnieniem grup
rodzajowych okreslonych w przepisach bibliotecznych,

2) rozliczenie osob odpowiedzialnych 2a stan  zhiordw  bibliotecznych, Ewidencja
seczegolowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié ustalenie stanu w podaale
okreslonym w odrgbnych przepisach.

Konto 020 - . Wartodci niematerialne i prawne”

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen warlodei pocratkowe
wartoscl niematerialnyeh i prawnych.

Na stronic WN konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronic Ma konta 020
wszelkie smnicjszenia stanu wartosel poczatkowe] wartosci niematerialnveh i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia uimowanego na koncie 071 i 072,

Konto 030 = . Dlugoterminowe aktywa finansowe™

Na stronic WN konta 030 ksigguje si¢ wszelkie zwickszenia stanu dlugoterminowvech
aktywdw finansowych. Moga one wystgpowaé w szczegolnosci # tytulu nabycia (w tym
poprzez wiiesienie) udzialow i akeji lub podwyzszenia ich wartosci w zamian za wklady
pienigzne lub wklady niepienigine (rzeczowe - tak zwane aporty)

Konte 071 - .Umorzenie Srodkiw trwalych oraz wartosei niematerialnyeh i prawnyeh™

Konte 071 shury do ewidencji zmniejszen wartodei poczatkowej srodkéw trwalych oraz
wartosci  miematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu  wedlug  stawek
amortyzacyjnych okreslonych w prezepisach o podatku dochodowym od osob prawnych.
Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencji z kontem 401 _Amortyvracia™

Na stronic Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic WN konta 071 zmniejszenia
umorzenia warlosci poczatkowe] srodkéw trwalveh oraz wartosci niematerialnych.

Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych drodkdw trwalych, wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordw bibliotecznych™

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosei poczatkowej srodkéw trwabych, wartosci
mematt*,nuln:rch i prawnych, podlegajacyeh umorzeniu jednorazowo w pelnej wartodci, w
miesigeu wydania ich do whywania.

Na stronic Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie WN - zmnicjszenia umorzenia
warloscl poczatkowe] Srodkow trwalych, wartodei niematerialnyeh i prawnveh,
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Na stronie WN konta 072 ujmuje sig umorzenie srodkdow trwalych, wartodei niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuryeia lub zniszczenia, sprzedanyeh, preekazanych
nicodplatnie, a takZe stanowigcych niedobdr lub szkods.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do wrywania
srodkdw trwalych, wartosel niematerialnych i prawnych obeigiajgeveh odpowiednie koszty,
dotyceace nadwyirek drodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnyeh, dotvezace
srodkow treatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplamnie.

Konto 072 mode wykazywaé saldo Ma, ktore wyraia stan umorzenia wartodei pocezgtkowej
srodkdw trwatych, wartodei niematerialnyeh i prawnych oraz zbiorow bibliotecanych
umorzonych w pelngj warlosei w miesiacu wydania ich do urywania.

Konto 073 — Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgeych z tytulu trwalej utraty wartodei
diugoterminowych akiywow finansowych. Odpisdw z tytulu trwalej wtraty wartosei dokonuje
sig nie pogniej niz na koniee okresu sprawozdawczego,

Konte 073 mode wykazywad saldo Ma, Kidre oznacza wanodé odpisdw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

W hilansie saldo konta 073 korvguje saldo konta 030.

Konto 080 -, Srodki trwale w budowie (inwestyeje) ™

Konte 080 shuiy do ewidencji kosztow srodkéw trwatveh w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkdw trwalyeh w budowie na uzyskene efekty inwestyeyjne.
MNa stronie WN konta 0RO ujmuje sic w szczegdlnosei;
— ponicsione koszty dotyczace drodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestyceji zardwno przez obeych wykonaweow, jak | we wlasnym imieniu;

poniesione koszty dotvezgce preckazanych do montaiu, lecz jeszerze nicoddanych do
wzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahemdw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnodei gospodareze);

poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacia lub modernizacja), ktére powodujs zwickszenie wartodei uzytkowej érodka
trwalego,
Na stronie Ma konta 0B0 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efektow inwestyeyvijnych, a w
sEcrepolnose:
— grodkow trwalych;
— warlosé spreedanych i nicodplatnie przekazanych $rodkdw trwatych w budowie.

Na koncie 0B0 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw
gotowych Srodkdw trwalych.

Ewidencja srczegolowa do koma 080 prowadzona jest wedlug poszcregolnveh zadan
inwestycyjnych dotyezacych srodkow trwalyeh, zapewniajac skalkulowanie ceny nabvceia lub
kosztu wytworzenia poszezegdlnych obiekidw srodkdw trwalych.

Ronto 080 mode wykazywal saldo WN, ktore oznacza koszly inwestye)i niezakonczonych.
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Zespdl 1 ,Srodki pienigine i rachunki bankowe”

Konto 130 - ,Rachunck bicigey jednostki™

Konto 130 stuzy do ewidencji obrotdw z tymiu dochodéw i wydatkow. objetyeh planem
finansowym Urzgdu Gminy, realizowanych bezpodrednio z rachunku biezacego budketu
Uminy, Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych oraz
polecen ksiggowan. Dochody z tytulu dotacji, subwencji. udziatu w podatkach dochodowyeh
ksigguje sig w jednostee na podstawie PK na koniec kazdego miesigca.

Wplywy drodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych preez Urrad Gminy dochodiow
budzetowych uimuje si¢ na stronie WN Konta 130 (ewidencja szezegdlowa wedlug podrialek
klasyfikacji dochoddw budzetowyeh). w korespondencii z kontem 221 lub innym whasciwym
kontem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystodei obrotdw, co oznacza, #¢ do blednyveh
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 132 -  Rachunck dochodiw jednostek budietowych™

Kontol 32 shuizy do ewidencji srodkow pieniginych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym jednostek ofwiatowych na podstawie uchwaly rady gminy na podstawie art. 223
ufp,

konto 135 — ,Rachunek srodkiw funduszy specjalnego preeznaczenia™

Konto 135 sluizy do ewidencji Srodkéw funduszy specjalnego preesznaczenia, a w
seczegolnosci zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innyeh fundusey, Kidrvmi
dysponuje Urzad Gminy.

Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pieniginych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkdéw bankowvch.

Ewidencja szczegolowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu,
Konto 135 moze wykazywaé saldo WN, kibre oznacza stan drodkéw pieniesmyeh na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw picnigimych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biczace, w tym na rachunkach pomocniczyeh i
rachunkach specjalnego preesnaczenia.

Zapisy na koncie 139 s dokonywane na podstawie dokumentodw bankowych.

Na stronic WN konta 139 umuje sie wplywy wydzielonyeh drodkiw pienigamych 2
rachunkdw biezgcych, sum depozytowyeh i na zlecenie,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pieniesnych dokonane z wydzielonych
rachunkdw bankowwch,
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Ewidencja saczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu grodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a take wedlug kontrahentow.
honto 139 moke wykazywal saldo WN, ktdre oznacza stan érodkow  pienigznych
#najdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 =, Srodki pienigine w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieniginych w drodze,

Na stronie WN konta 141 ujmuje sig zwigkszenia stanu srodkdw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienicimych w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji platnosel dokonywanych katami platniczymi. Typowe operacje
w urzgdzie gminy:

| _WN MA Rodza] operacji ==
141 720 wniesienie przez Kontrahenta, podamnika platmosei karta platnice
221 dokonane w urzgdzie gminy.
- 240 2 )
130 141 Wphyw na rachunek bankowy platnosei realizowanych kartg platniczy

Lespil 1, Rozrachunki i roszezenia™

konta zespolu 2 Rozrachunki i roszezenia™ shui do ewidencji krajowvch i zagranicznych
rozrachunkow i roszczen,

Konta tego zespolu stuzg takée do ewidencii rozliczen Srodkdw budizetowveh, wynagrodzen,
rozliczen niedobordw, szkidd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczedn zwiazanych
z rozrachunkami i roszeczeniami spornymi,

Ewidengja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwié wyvodrebnienie
poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen, roszezen spomych i zobowigzan 2 podzialem
wedlug kontrahentdw.

Konte 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami™

konte 201 stuky do ewidencji rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicenych z tytulu
dostaw, robét i uslug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych. a takze naleznogei z tytulu preychodow finansowvch, Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznodei jednostek zaliczanych do dochoddw budzetowych, kidre sa ujmowane
na koncie 221. Na stronie WN konta 201 wjmuje sig powstale nalefnodei i roszezenia oraz
splatg | #mnigjszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
smmgjszenie naleinoscl i roszczed,
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Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwosé wydzielenia
naleznosei | zobowigzan wedlug poszezegdlnych kontrahentow ze wskazaniem podzalek
klasyfikacji budzetowej. Konto20] moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sie na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleinosei i sald zobowigzan
wystepujgeych na kontach rozrachunkéw z poszcregélnymi kontrahentami. Saldoe WN
oEnacza stan naleinosci i roszezen, a saldo Ma stan zobowigzan,

Konto 221 - Nalednosci z tytulu dochodiéw budietowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu Gminy 2 tytubu dochodow budzetowych,

Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochoddw budzetowyceh i
zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznodei 2 tytulu dochodéw budZetowvch oraz
odpisy (zmniejszenia) naleimodei.

Ewidencjg szczegdlowa do konta 221 prowadzi si¢ wedhag dhumikéw i podaialek klasyfikacji
budzetowe]j oraz budzetow, kidrych naleznosci dotycea.

Dla podatkow i oplat za gospodarowanie odpadami, ewidencie szeregdlows stanowia konta
podatkowe w programie WYDRA, W programie FOKA natomiast dochody ksiggowane sa
wedhug #ridel naleimosci.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tyiutu
dochodow budietowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowe] z tytulu nadplat
w tvch dochodach.

konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budietowych™

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw

budietowvch.
Typwe zapisy strony WN konta 222
«Rozliceenie dochodiw budietowych™
Tresé operacii Konta
preeciwstawne
Preelew pobranyveh preee jednostke dochoddw budsetowych 130
odpowiednio na rachunek bidzew panstwa lub na rachunek budietu

Jednostki samorzadu teryiorialnego. | |

Typowe zapisy strony Ma konta 222
wRozliczenic dochoddw budietowych™

Tredé operacl Konta ]
preeciwstawine
Preeniesienic na podstawie okresowego lub rocenego B B
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sprawoedania

budeetowego sumy zrealizowanych dochoddiw
bukEedowy ch,

Konto 222 moze wykazywad saldo Ma, ktdre oznacza stan zrealizowanvch dochodow
budaetowych, ale jeszeze nieprzelanyeh na rachunek bankowy odpowicdnio budizetu panstwa
lub budietu samorzgdu tervtonialnego.

konte 223 - Rozliczenic wydatkdw budizetowyeh™

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budizetowych ze drodkow budzetowych

otreymanych na  pokrycie wydmkdw  budletowyeh  preewidzianveh w  ich  planach

finansowych.

Na stronie WN konta 223 uyjmuje sig:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub rocene przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budietowych, zrealizowanych wydatkdw budzetowyveh na konto 300,

= Zwroty do budretu jednostki samorzadu tervtorialnego niewvkorzystanyveh Srodkow na
planowane na dany rok wydatki budzetowe i na wydatki niewygasajace, w
korespondencji z komtem 130

—  Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow niewygasajacyeh, w korespondencii 2
kontem BO0,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

= wphywy Srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
Jednostki, w korespondencji z kontem 130,

= wplywy srodkow na realizacie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem
130,

Konto moze wykazywaé saldo Ma, kidre omnacea stan srodkow budzetowych otrzymanych na
pokrveie wydatkow budzetowych, lecz niewvkorzystanych do konca roku,

Konte 224 —  Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnodci z budietu srodkow
curopejskich™

Konto 224 shiry do ewidencji rozliczenia preez organ dotujacy udzielonveh dotacii
budietowych.

Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ w szezegdlnodei wartoddé dotacji przekazanych, w
korespondencji # kontem 130,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wartosc dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

— wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budZetowym, w korespondencji 2z kontem
1 30.
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Ewidencja szezegitowa prowadzona do konta 224 zapewnia mo#liwodé ustalenia wartosci
prackazanych dotacji wedlug jednostek oraz przesnaczenia tych srodkdw,

Rozliczone i przypisane do zwrotn dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw
budi#etowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 -  Rozrachunki z budzetami™

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkow 2 budietami w szczegiinodei z tytulu podatkdw.
Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do bud2etu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budZzetdw 1 wplaty od budzetdw.,

Ewidencja szczegolowa do konta 225 zapewnia mozliwodé ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kardego z tytutdw rozrachunkdw z budizetem odrebnie,

Konto 225 moze mied dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosei, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobee budzetow,

Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleinosici budietowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznogei lub dhy goterminowych roeliczen
# budzetem. Na stronie WN konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

= dlugoterminowe naleznodei ewidencjonowane w korespondencii z kontem 840,

- przeniesienic naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na diugoterminowe,

Na stronie Ma komta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnodci  preeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych (np. przy naleinoéciach splaconych przez kilka lat
przeniesienie na konto 221 raty naleinej w danym roku). Ewidencie analityczna prowadzi si¢
wedlug  dlumikow, od kioryeh te nalesnodei preystuguja, ze wskazaniem okresow
wymagalnosci. Konto 226 moze wykazywaé saldo WN. kidre wvkazuje wartodé
diugoterminowych naleznosei z tytubu dochoddw budzetowych jednostek budzstowych,

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

konto 229 sluzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnyvch, a
w szezegolnosei 2 tytulu ubezpieczen spolecanych i zdrowotnych,

na stronie WN konta 229 ujmuje sic nalesnodci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie ma - zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleinosci z tytuhy  rozrachunkdow
publicznoprawnych.

ewidencja szezegolowa prowadzona do koma 229 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia
stanu naleinosci | zobowigzan wedhug tyuldw rozrachunkdw oraz podmiotow, z ktdrymi sy
dokonywane rozliczenia,

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalesnodei, a saldo Ma - stan
zobowigean.

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi # tytulu wyplat pienigsnyeh i éwiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
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odrgbnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacyeh ze stosunku pracy, umowy agencyjnej.
umaw zlecenia, umow o dzielo i innych umdw zgodnie 2 odrgbnymi przepisami oraz 7 tytuby
wyplat zasilkow pokrywanych przez ZUS, kiore naliczono na listach wynagrodzen. Na koncie
tym moga byé rdwniez ewidencjonowane $wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np.
rozne ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy lub narzedzi, za pranie odziezy roboczej itp.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwosdé ustalenia standw
naleinodci | zobowiazan 2 tytulu wynagrodzen i éwiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Imienna ewidencja rozrachunkow 2 tytutu wynagrodzen prowadzona jest programie Place.

konto 231 moie wykazywaé dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoéci od pracownikow,
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen,

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stury do ewidencji naleinodci, roszczen i zobowiazan wobee pracownikow z
innyeh tytuldw niz wynagrodzenia, np. nalefnosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek
na wydatki obciazajace jednostki, z tytulu odplatnosci #a $wiadczenia dokonane na reecr
pracownikow oraz z tytulu wdziclonych pracownikom pokyezek z zakladowego funduszu
swiadezen socjalnych, nalenosci od pracownikow z tytulu nmiedobordow i szkdd, a takze
zaplacone robowigrania wobee pracownikow.

Konte 240 — Pozostale rozrachunki™

kaonto 240 shury do ewidenc)i kmjowych i zagranicznych nalernodei i roszezen oraz
zobowigzan nieobjgtych ewidencja na kontach 201 — 234, Konto 240 moze byé wrywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réEnego rodzaju rozliczen, a takie krdtko i
dlugaterminowych nalernosci funduszy celowych.
Na stronic WN konta 240 ujmuje si¢ powstale nalesnodei i roszczenia oraz splate |
zmnigjszenie zobowigzan, a w szezegolnodei:
= wyplaty udziclonych pozyczek, z wyjgtkiem udzielonych pracownikom, ktore
ewidencjonuje sig na koncie 234 _ Pozostale rozrachunki z pracownikiem™,
- splaty zaciggni¢tveh poiverek,
— wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje).
~ medobory 1 szkody, rozliczenie nadwyzek w skladnikach majatkowych,
—  bledy i korekty w wyciagach bankowych,
= FOSLCHENIA SpOME,
— odpisanie przedawnionych zobowigzan,
- rozrachunki z dostawcami oraz wykonaweami ustug i robdt dotyezacyeh
—  srodkdw trwalych w budowie (inwestycji) i zakupu gotowych srodkéw trwalych oraz
wartogci niematerialnych i prawnych.
— rozchody srodkow panstwowych funduszy celowych, ktore jst realizuje w irvbie
povabudictowym,
- oplacenie naliczonych skladek na rzecz instytucji finansowych w ramach
pracowniczych plandw kapitalowych (PPK).

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate | zmniejszenie
naleznosei 1 roszezen, a w szezegdlnosci:
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— splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnietych podrvezek, wphywy sum na
Zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),

= nadwyzki w skladnikach majgtkowych, rozliczenie niedoborow i szkéd w skladnikach
majatkowych,

= bledy i korekty w wyciagach bankowych,

= polrgeenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
1 skfadki na ubezpicezenia spolecime,

= odpisanie naleznodcl umorzonych, nieistotnych, zasgdzonych lub oddalonych roszczen
spornych

- #obowigzania za dostawy, uslugi i roboty dotycagce budowy drodkdéw trwalvch
(inwestycji) i Srodkow trwalych (wynikajace z faktur VAT lub rachunkdw),

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnid ustalenie
rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytuldw,

Konto 240 moze miec¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalenosci I roszczen, a saldo Ma
stan zobowiazan,

Konto 245 — .\ Wplywy do wyjasnienia™

Konto245 shzy do ewidencji wplaconyveh a nie wyjasnionych kwot nalesnodei z tviulu
dochoddw budizetowych. Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ w seczegdlnosei:

- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto uimujace naleznoseé, ktorych dotyezg
wplaty,

— owroty kwot uznanych w toku wyjanienia za nienalezne,

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosei kwoly niewyjasnionych wplat,
Ewidencjy analityczng prowadzi sie wedlug poszczegolnych niewyjasnionych wplat. Konto
245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,Odpisy aktualizujyce naleinosci™

Ronto 290 shezy do ewidencji odpisow aktualizujgeyeh naleznodci watpliwych,

Nalenosei watpliwe 1o takie, co do kidrych jest prawdopodobne, #¢ nic zostang zaplacone w terminie
1w pelnej wysokosci, a przedwezesne byloby uznanie ich za niciciggalne,

Na stronic WN konta 290 ujmuje si¢ zmnicjszenic wartosci odpisiw aktualizujgcyeh nalednodei, Na

stronie Ma konta 290 ewidencjonuje sig zwickszenie wartodei odpisdw akivalizujgeveh nalednodci,
Saldo Ma konta 290 oznacza wanosé odpisiw aktualizujgeyeh naleimodei,

W celu spreedazy/zakupu wegla po cenie preferencyjnej stosuje si¢ nastepujace konta zespolu
I 4. 300,330,340
Konto 300 - Rozliczenie zakupu™

Konto 330 - . Towary™,
Konto 340 - ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towardw™
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Konto 310 - Materiah™

Konto 310 shuzy do ewidencii zapaséw materialow, w tym takze opakowas i odpadkdw,
znajdujgeych sig w magazynach wlasnyeh i obeych oraz we wlasaym i obeym przerobie.

Na stronie WN konta 310 ujmuje sig zwigkszenie ilodci i wartosei stanu zapasow materialow,
a na stronie Ma konta 310 jego zmnicjszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo WN, ktére wyraza stan zapasOw materialow, w cenach
zakupu czy nabveia.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacii od $rodkéw trwalych i
wartosel niematerialnych i prawnyeh, od ktérych odpisy umorzeniowe sy dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie WN konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztiw amortyzacji na wynik finansowy,

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo WN, ktdre wyriza wysokosd
poniesionych kosztow amortyzacyi. Saldo konta 400 preenosi sic w koficu roku obrotowego
na konto 8640,

Ronto 401 -, Zuiycie materialow i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow: zuzvcia materighow i wyposazenia oraz encrgii
ponoszonych w podstawowe] deialalnodci operacying, a takze w dzialalnodei pomocniczej i
ogolnege zarzgdu jednostki. Nie ujmuje sie na nim materialow i energii zuytveh w
dzialalnosci inwestycyjnej oraz w dzialalnosei finansowanej z ZFSS i z tunduszy celowyveh.
MNa tym koncie ujmuje sig¢ takie rownowarlos¢ umorzenia skladnikow. ktore podlegajg
umorzeniu w pelnej wartodci poczgtkowej w momencie wvdania do wivwania (WN 401 Ma
072).

W oszezegolnosei na stronie WN konta 401 ujmuje sig zurveie:

1) materialow wydanveh do dzialalnosei podstawowei, ogdlnej i pomocnicze), w tym takze
artykuléw sporywezych,

2) wyposakenia,

3) opakowan,

4) paliwa,

3) czesei zapasowvch maszyn i urzadzen,

&) energii.

Po stronie WN tego konta ksigguje si¢ takze niedobory i szkody materialéw powstale w
wyniku blednych pomiardw zuzycia i ubvtkéw naturalnych mieszczacyeh sie w granicach

THXITTE.
Typowe zapisy strony WN konta 401
wlukycie materialow i energii™
Lp. Tresé operacji Konta
- preeciwstawne
I, Koszty w warlodci umorzenia wydanych do uzywania pozostalyvch srodkdw 072

trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych w cenie nabyeia nie
wyisze] niz 3 500 o oraz zhiordw biblistecanyeh (umarranveh
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Materialy wydane do sukyeia w dzialalnedci operacyjnej; 201, 234, 310
- bezpodrednio 2 zakupu,
- § magazynu,

-k

d, Ludycie encrgii wedlug fakiur; 2010, 234,
- raplaconyveh gotdwka,
do rozlicrenia bezpotdwkowepo,

Typowe zapisy strony Ma konta 401
whtEveie materialiw i cnergii™

Lp. Tredl operacji Konta
preciwstawne
L. Zminigjszenia kosadw 2 taulu: 201,310

korekty obnikjace) wartosé w cenie zakupu
(lgcenie z nicpodiegajacy mi odlicreniu VAT) materiabivw wydanvch
berposrednio do mzyvein (na podstawie kory gujacyveh dowosddw spreedary
otrzymanych od dostawcow),
- owrotu materialow | odpadkdéw uiytkowych do magazynu
ipobranyveh do deiatalnodony®,

Nadwyrka materiabiw uznana za zmnicjszajacy kosay. 240
Warode materiadow wydanych do sudveia, ale nieaudytych (wedhig spisu z i)
natury odpowiednio na koniec okresu rozliczania podatku dochodowego
lub roku}®. e

4, Prioeniesienie salda konta wystepujacego na konieo Rl
roku pbrolowego

Ak |

Konto 402 -, Uslugi obee™

"Konto 402 shury do ewidencji kosztdéw uslug obeych wykonanych na rzecz dzialalnodci
operacyjnej jednostki.

Na koncie 402 wymuje si¢ w szczegdlnosci preyjete:

1) ushugi remontow, napraw | konserwac)i Srodkow trwatych wiywanych przez jednostke,

2) ustugi spedycyjne, skladowania, transporiowe, takie preewozu pracownikow, o ile kosaty
te nic sg wliczane do kosztow podrdiy stubowych lub nie wigig sig 7 drialalnoscig socjalng,
3) inne ustugl (np. pocAowe, Igcznodci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytulu majmu i dzerzawy, z tytulu leasingu operacyinego, doradeze, tlhumaczenia,
informatycene, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystodei | wywozu Smieci,
agloszen w drodkach masowego prckazu, archiwaw).

Na stronie WN konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmnicjszenie
wynikajace 2 faktur lub rachunkdw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo komta
przenosi si¢ na strong WN 860, Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.

W rachunku zyskow i strat koszty ushug obeveh wykazuje sic w kosztach dzalalnodci
operacvinej w poz. B.I11.
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Typowe zapisy strony WN konta 402

wUslugi obee™
Lp. Tresc operacji Konta
_preeciwsiawne
B Odebrane ushigi wedlug faktur lub rachunkéw wykonaweaw:
zaplacone gobiwka, 200,234
—do zaplacenia w formie bezpotdwkowe). i
Typowe zapisy strony Ma konta 402
wUstugi obee™
Lp. Treié operacji Konta
preeciwstawne
l. Lmniejszenia koszidw z tvtulu korekty obnizajacej wartodé 201
ushag w cenie zakupu na podstawie korygujacych
dowoddw spreedady otrzymanyeh od wykonawedw =
2, Przeniesienie rocmej sumy kosztéw ushug obeych na B0
| koniec roku obrotowego, J

Konto 403 -  Podatki i oplaty™
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i opfat o charakterze kosztowym, a w saczepilnodei:

— oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytulu
gospodarczego korzystania ze Srodowiska, oplaty za ochrong srodowiska,

= oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnveh, sadowvch (niczwigzanych # dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywow trwabych, niezaliczanveh do  wartoéci niematerialnych i
prawnych), administracyjnych.

W ciagu roku podatki i oplaty zwickszajace koszty dzialalnosci podstawowe] uimuje si¢ na
stronie WN konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma,

Na koniee roku obrotowego saldo konta preenosi s1¢ na strong WN £60.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego,

W rachunku zyskéw i strat podatki i oplaty ksiggowane na koncie 403 wykazuje si¢ w
kosztach dzialalnodei operacyinej w poz. B.IV.

Konto 404 - ,Wynagrodzenia™

Konto 404 stuzy do ewidencji kosziow dzialalnogc podstawowej # tytulu wynagrodzen za
pracg (pienigénych i w naturze) dla pracownikow i innych osob fizyeznych zatrudnionych na
podstawiec umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dziclo, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami. na koncie 404 ujmuje si¢ zardwno wynagrodzenia
zaliczane do osobowych, bezosobowvch, jak i do honorariow,

Na stronic WN konta 404 ujmuje si¢ kwotg wynagrodzen brutto lgcenie z wartoscisg
preystugujgeych swiadezen w naturze zaliczonyeh do wynagrodzen (bez potrgcen 2 réénych
tytulow dokonywanyvch w listach plac).
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Na koncie 404 nie ujmuje si¢ wynagrodzen dotvezgeych inwestycji (drodkow trwalych w
budowic) ksiggowanych na stroniec WN konta 080, wyplat ze srodkéw funduszy celowych
oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktore obciazaja konta 403 lub 409,

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty zmnigjszajace uprzednio zaksicgowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego salde konta przenosi sie na strone WN 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskoéw i strat kosaty
wynagrodzen wykazuje sig w kosztach dzialalnodci operacyjnej w poz. BV,

Typowe eapisy strony WHN konta 404

« Wynagrodzenin
Lp. Tresé operacji Konta
preeciwstawne
1. | Maliczone wynagrodeenia lycmie & wartodciy prevsiugujacyeh dwiadczen 31
(. _w naturze zaliczanych do wynagrodzen.
Typowe zapisy strony Ma konta 404
~Wynagrodzenia™
Lp. | Tresé operacji Konta
| preeciwstawne
1. Lmnigjszenia z tviuh korekiy bledu w naliczeniu wynagrodzes, 231
L Preeniesienie roczne) sumy Koszidw wynagrodzen na B60
| koniec roku obrotowego

Konto 405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadezenia™

Konto 405 _ Ubezpieczenia ™

Konto 405 shury do ewidencji kosztéow drislalnosci operacyjnej z tytulu ubezpiccren
spolecanych oraz rodnego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycenych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o drielo i innych umow, kidre nie sa
zaliczane do wynagrodzen.

MNa koncie 405 uimuje si¢ w szezegolnosci:

— koszty uberpieczen spolecenych pracownikow i podopiecenych, obcigzajacych jednostke,

= kosaty 2 tytwlu rdenych dwiadezed wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanveh do
wynagrodzen lub uposaden,

- naliceone w cigzar kosztow odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyplacane
nauczy cielom,

~ skladki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- koszty szkolen pokrywane przez pracodawee,

- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

—inne swiadczenia na rzecz pracownikdw oraz innyvch osob uprawnionych.

Na stronie WN konta 405 ujmuje sig naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz
ronego rodzaju dwiadezen na rzecz pracownikdw i innych osob fizveenyeh zatrudnionyeh na
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podstawie umowy o pracg, umowy o drielo i innych uméw, kidre nie 53 zaliczane do
wynagrodzen, oraz na rzecz innych osob uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetveh kosztow,

Saldo konta 405 na koniee roku obrotowego przenosi sig¢ na strone WN 860, Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strm koszty ubezpicczen
spotecznych i innych $wiadezen wykazuje sie w kosztach dzialalnodei Operacyjngj w poz.
B.VL

Typowe zapisy strony WN konta 405
wUbezpicczenia spoleczne i inne $wiadczenia™

Lp. Tredé operacji Konta
, 2 przeciwstawne |
L Naliczone skladki na: 229

~ ubezpieczenia spolecene (placone preez jednostke).
- Fundusz Pracy,
— Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

| 2. Wartosé preelanych lub naliczonych odpisow na ZFSS 130
3. | Oplaty 7a udzial szkoleniach 201 |
Typowe zapisy strony Ma konta 405
»Ubezpicczenia spoleczne i inne Swiadezenia™
Lp. Tresé operacji Konta
przeciwsiawne
L. Zmnicjszenia koszdw uprzednio ujetyeh (np. z tytulu bleddw 240, B51, B33
w obliczeniach lub 2 tytulu zaliczenia ich do dzialalnosci
| finansowanej z funduszy celowych), N
2. Przeniesienie rocznej sumy kosatdw na koniee roku 860
obrotowepo.

Konto 409 -  Pozostale kosety rodeajowe”

Konto 409 sluzy do ewidencji pozostalych kosztow driatalnosci podstawowei, kidre nie s
ujmowane na kontach 400408, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostalych kosztiw operacyjnvch ksicgowanych
na koncie761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szezegilnosci:

— koszty ryczahdw dla pracownikow za urvwanie samochoddw prywatnych do zadan
stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych,

— koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

— odprawy 2 tvtuly wypadkéw przy pracy,
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— kosaty reprezentacii i reklamy, np. ogloszen w rdinyveh srodkach preekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy),

— inn¢ koszty.

MNa stronie WN konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
Fmnmigjsrenie oraz przeniesienic salda na dzien bilansowy na konto B64),

konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow i strat pozostale
kosaAy rodzajowe wykazuje sie w kosziach drialalnodei operacyingj w poz. B.VIL

Konto 410 - JInne swiadczenia finansowane z budiéetu™

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficanyeh kosztow podstawowej drialalnodci operacyinej
jednostki, Na koncie 410 ksigguje sie kosaty swiadezen dla osdb fizyeanyeh innyeh niz
pracownicy jednostki, finansowanych 2z budzetu panstwa lub budretu jednostki samorzadu
terviorialnego. Koszty ksiggowane na stronie WN obejmuja w szczegdlnosei -

- Swiadczenia spoleczne wyplacane w formie pienigine i reeczowej,

= Diety 1 koszty przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organdw stanowigeych JST,

- Magrody. stypendia i inne Swiaderenia przvenawane dla osob  niebedgevch
pracownikami jednostki ponoszacej kosaty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje sie zmniejszenia uprzednio ujctych kosztow. Saldo konia
410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku ohrolowego.

Konto 411 - ,,Pozosiale obeigkenia™

konto 411 stuzy do ewidencji specyficenych kosztow podstawowej dzialalnodei. Koszty
ksiggowane na stronie WN obejmuja w szczegolnosei ¢
- Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

= Zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieghyeh

Na stronie Ma konta 411 ksigguje sie zmnigjszenia uprzednio ujetych kosztow, Saldo konta
411 na koniec roku obrolowego przenosi sig na strong WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto T - Sprzedaz produkiow i keszt ich wytworzenia™

Konto 700 shizy do ewidencii preychodow 2 tytutu spreedary produktéw. Na stronie Ma
preychody = tytulu sprzedady. Ewidencja szczegolowa prowadzona do tego konta powinna
zapewnic wyodrgbnienie preychoddw z tytulu dochoddw budzetowych wedlug pozyeji planu
linansowego,

Ma koniee roku obrotowegoe przenosi sig dochody 2 tvtulu dochodow budietowych na strone
Ma konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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Konto 720 -, Preychody z tytulu dochodiw budzetowych™

Ronto 720 shuzry do ewidencji przychodow 2 tytulu dochodow budzetowyeh. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przvehody z tytubu dochodéw jednostek budietowych, stanowigeych
dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt. 17 2 ustawy o finansach publicznych, oraz
z innych tytuldw niewymienionych przy pozostalych kontach zespotu 7.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto
ni¢ wykazuje salda,

W rachunku zyskdw i strat prevehody # tvtulu dochoddw budietowych wykazywane sa w
poz. A.V. Preychody z tytulu dochoddw budietowych

Typowe zapisy strony WN konta 720
«P'reyehody 2 tytulu dochodiw budzetowyeh™

Lp. Treié operacji Konta
preeciwsiawne
I. | Odpisy nalesnodci  tytulu podatkdw i oplat. 221
;i Przeniesienie na koniee roku osiggnigtych preychodow B60
2 tytulu finansowych dochoddw budizetowych. |

Typowe zapisy strony Ma konta 720
«Frevehody z ivtulu dochoddiw budietowvech™

Lp. Treié operacji Konta
preeciwstawne
1. Preychody z tviutu dochodow budzetowych: 221, 130

- preypisanych jako nalenosci,
— wplaconych do kasy lub banku (niepraypisanych
uprzednio na koncie 221).

| 2. Przypisanie wymagalnych odsctek nalesnych na koniec 221
kwartalu.
3. Zmniejszenia odpisow aktualizujacych nalesnosei dotyczacych 290

preychodow z tyiulu dochodéw budzetowveh.

Konto 730 - Sprzeda towardw i wartosé ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje si¢ preychody ze spreedazy towardw oraz ich wartodé w eenach
zakupu (nabycia).

Na koncie T30 ksieguje si¢ pravehody i rozchody zwigeane ze spreedada preferencyjng wegla
w ramach akeji”, o kiorej mowa w ustawic z dnia 27 paidziernika 2022 1. o zakupie
preferencyjnym paliwa stalego dla gospodarstw domowych (DzU. poz. 2236). Gminy moga
sprzedawal wegiel gospodarstwom domowym po cenach brutto nie wyzszych niz 2000 21
Ceng ustala wojt (burmistre, prezydent), Spreedaz wegla jest mozliwa tylko dla osob, kiore
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otreymaly dodatek weglowy i #loiyly odpowiedni wniosek, a pdy dotvezy osob z innych
gmin, dia osob, ktore posiadaja stosowne zadwiadezenie z¢ swojej gminy.

Schemat ksiggowania sprzedacy/zakupu wegla po cenie preferencyjnej stosowany w urzedzie
gminy zalgerony zostal prey kontach zespotu 3.

Kaonto 750 — Preychody finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencii prevehoddw # tvtulu operacii finansowych niestanowigeyveh
dochedow budietowych wymienionych w ant. 5 wst. 2pkt | i 2 wstawy o finansach
publicznyvch.

Ma koniec roku saldo konta przenosi sig na strong Ma 360, Konto 750 na koniec roku nic
wykazuje salda. W rachunku zyskow i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750
wykazuje si¢ w grupie G. Preychody finansowe.

Typowe zapisy strony WN Konta 750
wPrevehody finansowe™

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
‘ 1. Przeniesienie na koniee roku osiggnigtych przychoddow Bl
finansowych.

Typowe zapisy strony Ma Konta 750

«Preyehody finansowe™
Lp. Treié operacji Konta
przeciwstawne
1; Oprocentowanie wlasnych $rodkéw na rachunkach 130 |
. bankowych o .
2. Preypisanie wymagalnych odsetek naleinych na koniec | 201,221,225, |
| kwartalu, 229, 240 |
3, Zmniejszenia odpisow aktualizujacych nalesnosci dotyczacych | 290 |
prevehodow finansowych. i |

Kont 751 — Koszty finansowe™

konto 751 sluzy do ewidencji koszow finansowych. Na koszty finansowe skladaja sie
przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytow, podvezek i
innych zobowigzan finansowych zaciggnigtveh preez urzad na reecz budzetu.

Na stronie WN konta ksieguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujgce w szezegdlnosei:
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— odsetki od zaciagnietyeh kredytow i pozycack,

W celu sporzgdzenia rachunku zyvskow i strat ewidencja szezegdlowa do konta 751 powinna
zapewnié wyodrebnienie kosadéw z tytutu zarachowanych odsetek od poxyezek 1 swloki w
zaplacie zobowigzan,

W rachunku zyskdw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszaty
finansowe. Saldo konta 751 na konicc roku przenosi sig na strone WN 860 i wobee

tego konto nie wykaruje salda.

Konto 760 — ,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji praychoddw i kosstow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnodeis jednostki, w tym wszelkich innveh preychodow niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 i 750,

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szezegélnodci:

= preychody ze sprzedazy materialow w warlodei cen zakupu lub nabyeia materalow,

= przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych, i
inwestycji w jednostkach budzetowych,

= pozostate przychody operacyjne, do kiérych zalicza si¢ w szezegdlnodei odpisane
przedawnione zobowiazania, otrevmane odszkodowania, kary i greywny, darowizny i
nicodplainie otrzymane srodki obrotowe,

= naleine jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i skladek ZUS
tpotrgeane w skladanyeh  deklaracjach), w korespondencji ¢ kontem 225229,
Réwnowartosé tyeh potraceni obeigza wydaki budzetowe, a wphywa na dochods
budzetowe,

W kofcu roku obrotowego przenosi sie na strong Ma konta 860 pozostale prevchody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

konto 761 - ,Pozostale Koszty operacy jne™

Konto 761 sluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z  podstawows
dzialalnoscia jednosiki.

W szczegdlnosei na stronie WN konta 761 ujmuje sie:

~ koszty osiagnigeia pozostatveh prevchodow w wanosei cen zakupu lub nabyeia materialow:
= kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne nalesmodci. odpisy aktualizujgce od
naleznodei, koszty postgpowania spornego i cgrekucyjnego orar nieodplatnie przekazane
recczowe  akiywa obrotowe, kosrty o nadewverajnej wartodei lub  ktore wystapily
incydentalnie.,

W koneu roku obrotowego przenosi sie na strong WN konta 860 pozostale koszty operacyine,
w korespondencji ze strong Ma konta 761,

a konice roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Konto 800 —  Fundusz jednostki”

konto 800 shuiy do ewidencji réwnowariodei aktywaw trwalych i obrotowych jednostki i ich
Zmian.

Ma stronic WN konta 800 ujmuje si¢ zmni¢jszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
#wigkszenia, zgodnie z odrebnymi preepisami regulujacymi gospodarke finansows jednostki.

Na stronie WN konta 800 uymuje sig w szczegolnosci:

- precksiggowanic straty bilansowej roku ubieglego # konta 8§640;

— pracksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanyeh dochoddw
bud#etowych z konta 222 orar konta 235;

- pracksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i érodkow
budzetowych wykorzyvstanych na inwestycje z konta 810;

- mamice z akiualizacji wyceny $rodkdw trwalyeh;

= wartosc spreedanych, nicodplatnie preekazanyeh oraz wniesionych w formie wkladu
niepieniginego (aportu) srodkow trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwalych w budowie;

— wartos¢ pasywow przejetyveh od zlikwidowanveh jednosiek;

= warlosc aktywow preckazanych w ramach eentralnego zaopatrzenia;

- rownowanose odpiséw amortyzacyinych od srodkdw trwalyeh oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nicodplatnie przez samorzadowy zaklad
budietowy, a takie od srodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zakiad budictowy otrzyvmal srodki pienieime,
w korespondencii ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

- praeksiggowanie, pod datg sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkdw
budietowych # konta 223;

= pracksiggowanie, pod datg sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkow
srodkdw europejskich # konta 227;

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze srddel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228:

- wplyw drodkow precznaczonyeh na finansowanie inwestyeji;

- nixmice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

- nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkdw trwatych w budowie;

- wartosé aktywow preejetyeh od zlikwidowanych jednostek;

= warlodé objetveh akeji i udzialéw;

= warlos aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwodé ustalenia
preyczyn zwickszen | zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 300 oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 ~ ,Dotacje budietowe, platnosei z budzetu srodkéw eu ropejskich oraz srodki
z budietu na inwestyeje”

Konto 810 wystgpuje tylko w jednostkach budietowych i stuiry do ewidencii

wznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budfety oraz réwnowartosci
wydatkow dokonanych przez jednostke ze Srodkéw budzetowych na finansowanie wlasnych
srodkow trwalych w budowie,

Na stroniec WN Konta 810 ksieguje si¢:

— dotacje preckazane precz urzad gminy w czedei uznanej za wykorzystang lub rozliczona w
korespondencji z kontem 224,

rownowartosé  wydatkow dokonanyeh na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
rownolegly do zaplaty zobowiazan ksiegowany WN 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiegowanic w koficu roku obrotowego
salda konta §10 na konto 800 Fundusz jednostki™.

Konio 810 nie moze wykazywaé salda na koniec roku,

Konto 840, Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe preychodiw™

Konto 840 shuzy do ewidencji praychodow zaliczanych do przyszlyvch okresdw oraz innveh
rozliczen migdzyokresowyeh i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i 2wigkszenie rezerwy, a na stronic
WN konta 840 ich zmnicjszenie bad# rozwiazanie.
Ma stronie Ma konta 840 ujmuje sic rownier powstanie | zwigckszenie rozliczen
migdzyokresowych prevehoddw, a na stronie WN ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
preychodow roku obrotowego lub zyskow nadewyczajnych,
Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mo#liwosé ustalenia
stanu:

|) rezerwy oraz przyezyn jej zwickszenia lub zmnicjszenia,

2) rozliczen migdzyokresowych przychoddw z poszczegolnych ytuldw oraz pravezyn

ich zwickszen i zmnigjszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan  rezerw 1 rozliczed
migdzvokresowych prayvchodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz éwiadezen socjalnych™

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz swickszen i rmnigjszen zakladowepo fundusru
dwiadczen socjalnych.
Srodki pienigine tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koneie 135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego precznaczenia™.
Ewidencja szezegdlowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:
I} stanu rwickszeni | zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnvch, =z
podziatern wedhug #rodel zwickszed i kierunkow Fmnicjszet,
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2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokodci uzyskanych przychodow  preez
poszcsegdine rodzaje dziatalnosei socjalne.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadezen socjalnych,

konto 860 . Wynik finansowy™

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje sie sume:
1} poniesionych koszidw w korespondencii z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409,
2) emniejszen stanu produktow oraz roeliczen migdzvokresowveh w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) wartosc¢ sprzedanych materialow w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji 2
kontem T60,
4) wartosé spreedanych towardw w cenie zakupu lub nabycia (Ma konto 7300,
3) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalvch
koszdw operacyjnych, w korespondencii z kontem 761,
6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konia 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1} uzyskanych przychoddw, w korespondencji # poszezegdlnvmi kontami zespolu 7,
2} preychody ze sprzedazy towardw {Wn konto 730),
3) ewigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyvokresowych w stosunku do stanu na
pocetek roku, w korespondencii z kontem 490,
4) zyskow nadzwvezanych, w korespondenc)i z kontem 770.

Saldo kenta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo WN —
stralg metto, saldo Ma - zysk netto, Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod daty
preyiecia sprawozdania finansowego, na konto 800,

I, Konta pozabilansowe

Konto 091 — "Srodki trwale ukytkowane preez ZUK®

Konto stuzzy do ewidencji stanu oraz awickszen i smniejszeft wartodei poceatkowe] srodkow
trwalyeh oddanveh w uiytkowanie osobom tezecim.

Na stronie WN konta 091 ujmuje si¢ zwickszenia a w szezegolnodei wartoéé poczatkowa
srodkdw trwalych oddanyeh,

092 — Umorzenie srodkow trwalych wevezonyeh do ZUK
093 — Wyposazenie uwryczone do ZUK

094 — Umorzenie uzyczonych wyposazen do ZUK

095 — Grunty w uyezeniu ZUK

(6 —~ Wyposazenie uiyczone UG od pozostatvch jednostek
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Konto 292 -, Wadia w formic niepieniginej ™

Konto stuzy do ewidencii stanu wadium dozonego do depozytu w formic niepieniging |
Po stronic WN konta 292 ujmuje si¢ zwickszenia czyli wartos¢ okreslona w #loonvm
dokumencie , a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartodci poczatkowe] wartosci wadium.,
Na stronie WN konta 292 ujmuje sie w szezegolnosel warlosci poczatkowe wadium
zlozonego w :
— porgczeniach bankowych lub w poreezeniach spotdzielcze) kasy oszcrednodciowo
kredytowej,
= gwarancji bankowych,
— gwarancji ubezpieczeniowych,
porgczeniach udzielanych przez podmioty , o kiéryvech mowa w art.6b usi.5 pkt 2
ustawy z dmia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskicj Agencji Rorwoju
Przedsigbiorczodei { Dz.U, 2 2007r. Nr 42, poz 275,z poin. zmianami),
— oraz zwickszenia wartodei poczatkowej ,wadium™ dokonywane na skutek aktualizacji
lub wzupelnienia wartosei.

Po stronie Ma kota 292 ujmuje si¢ w szcregolnosci zmnigiszenie. wycofanie lub zwrot
kontrahentowi po uplywic ustalonego terminu dokumentu . wadium®™ zlozonego do depozytu
w formie niepienigne;.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug tytuléw i kontrahentow dokonujacych
zlozenia wadium w formic niepienigine).

Konto 293 - Zabezpieczenia w formie niepieniginej

Konto sluzy do ewidencji stanu zabezpieczenia 2 tyt. naleZytego wykonania umowy
zlozonego do depozytu w formie niepienigime;j .
Po stronie WN konta 293 ujmuje sie zwigkszenia cavli warloéé okreslona w zlozonym
dokumencie, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosc] poczatkowe] wartosci
zabezpieczenia.
Na stronie WN konta 293 ujmuje sie w szczegdlnodci wartosci poczatkowe zabezpieczenia
zlozonego w
= porgezeniach bankowych lub w poreczeniach spoldziclcre kasy oszczednosciowo
kredytowej,
—  gwarangji bankowych,
= pwarancji ubezpieczeniowych,
~ porgezeniach udzielanych przez podmioty, o kibrych mowa w art.6b ust.s pkt 2
ustawy z dmia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Preedsiebiorczodei { Dz 2 2007r. Nr 42, poz. 275, z pdin. zmianami),
— oraz zwickszenia warnosci poczatkowej zabezpieczenia” dokonywane na skutek
aktualizacji lub uzupelnienia wartoscei,

Po stronie Ma kota 293 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmnigjszenie, wycofanie lub awrot
kontrahentowi po uplywic ustalonego terminu dokumentu ~Zabezpieczenia” dozonego do
depozytu w formie niepienigine;.

Do konta 293 prowadzona jest ewidencja analityezna z podsalem na kontrzhentow
dokonujgeyeh elozenia zabezpiccren w formie ni¢pienigzne]
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Konto 976 - . Weajemne rozliczenia migdzy jednostkami™

konto shety do ewidencji kwot wynikajacveh ze weajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia ypcenego sprawozdania finansowego.

Wprowadea sig arkusze wzajemnych wylaczen:

Tabela 1. Aktywa bilanséw — arkusz wylaczety

Przedmiot Pozycja Suma pozycji | Kwota Suma pozycji | Uwagi
wylgezenia | aktywow aktywow wylgczenia | aktywow po
bilan=su uwzglednieniu
wylaczen
Suma
aktyvwow
Tabela 2. Pasywa bilansdw — arkusz wylaczen
Przedmiot Pozycja Suma pozycji | Kwola Suma pozyeji | Uwagi
wylgczenia | pasywow pasywow wylgezenia pasywow po
bilansu wwzglednieniu
wylaczen
Suma
| pasywiow

Tabela 3. Rachunek zyskdw i strat — arkusz wylaczen wzajemnych rozliczen przvehodow i

kozadw dokonvwanych migdzy jednostkami

Przedmiot Pozycja Suma pozycji | Kwota Suma pozyeji | Uwagi
wylgczenia rachunku rachunku wylaczenia rachunku
Zyskow i zyskdw i Zvskow i strat
strat stral po
uwzglednieniu
wylaczen
Tabela 4. Zestawienie zmian fundusezu — arkusz wylgezen
Precdmiot Pozycja Suma pozyeji | Kwota Suma porycji | Uwagi
wylacrenia Festawien Fmian wylaczenia Zmian
#Zmian funduszu funduszu po
funduszu uwzglednieniu
wylaczen




- ) | ]

W arkuszu wylgezen kazda jednostka organizacyjna powinna preedstawié informacje o
operacjach  gospodarczych  zawartych 7z jednostkami wchodzgeymi w sklad  grupy
sporzadiajgeej lpezne sprawozdania finansowe a w szezegdlnosci -

- stan naleznosci | zobowigzan od innych jednostek,

- nicodplatne przekazanie, otreymanie aktywéw trwalych.

Do ewidencji kwot wynikajacych z weajemnych rozliczei migdzy jednostkami w celu ich
wylaczenia shuzy konto 976. Analityka do konta 976 powinna byé¢ prowadzona wg
poszczegolnych elementéw lacznego sprawozdania finansowego cavli 2 podziatem ra bilans,
rachunck zyskdw i strat oraz zestawicnie zmian w funduszu jednostki,

Prog istotnodcei, po przekroczeniu ktdrego jednostki dokonujy weajemnych wylgezen ustala
si¢ na poziomie 0,3 % sumy bilansowej lacznego bilansu obejmujgee dane Gminy Zawies
Wiclka. Jednostki pomijaja wylaczenia nie preekracrajace progu istotnosci i nie prowadz dla
nich ewidencji na koneie 976 — ,, Weajemne wylgczenia migdzy jednostkami™,

Konto 967 — Pozostale srodki trwale (niskocenne)

Konto shuzy do ewidencii pozostalych drodkow trwalych ceyli tych, kiorveh okres
wiytkowania jest diuzy niz rok a cena nizsza niz 500 zl.

Konto 980 — Plan finansowy wydatkaw budketowych™

Konto 980 shuizy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartodei planu finansowego
wydatkdw budzetowveh dysponenta $rodkow budzetowych., Na stronie WN konta 980
ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetowvch oraz jego
zmiany, 2 tym F¢ rwickszenia zapisem dodatnim. a Zmnigjszenia zapisem ujemnym. Na
stronie Ma konta 980 ksigguje sie:

rownowartosé zrealizowanych w roku wydatkéw bud#etowwvch,
— wartosE planu niewy gasajgcych wydatkow budzetu do realizacii w roku nastgpnym.
— warios¢ planowanych, a niczrealizowanych wydatkéw, kidre wygasly.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegitowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wedlug podzialek klasyfikaci budzetowej wydatkow. Konto 980
na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - ,Plany finansowe nicwygasajgeych wydatkow™

Konto 981 stuzy do ewidencjii kwot ujetych w planach finansowyeh niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych. Na stronie WN konta 981
ewidencjonuje si¢ wartodci ujete w zitwierdzonym na dany rok planie finansowym
niewygasajacych wydatkow jednostki budsetowej. Na stronie Ma ujmuje sig: — rownowartose
zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére byly zatwierdzone w planie
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tveh wydatkdw na dany rok, — wantodé planowanych na dany rok niewygasajacyvch wydatkow
budzetowych w czesei niesrealizowanej lub wygaslej. Ewidencje szezegdlowa do konta981
prowadzié trzeba w o szezegdlowodei podzialek  klasyfikacii wystepujacych w planie
finansowym niewygasajacych wydatkdw budictowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku,

Konto 998 -, Zaangakowanic wydatkéw budietowych roku biekyeego™

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budietowej danego roku budietowego.

Na stronie WN konta 998 ujmuje sie:

1} rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budizetowyeh w danym roku budzetowym,

2) rownowartosc zaangadowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw, czyli wartodé postanowien,
kidrvch wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowveh w roku biez.
Ewidencia szezegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasy fikacyjnych
planu finansowego.

Ma konice roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangaiowanic wydatkiw budietowych preyszlych lat™

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych prayvszlveh
lat. Na stronic WN konta 999 uwjmuje si¢ rownowanodé zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obciazajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki
budietowej.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokod¢ zaangazowanych wydatkow lat preyszlych,
Ewidencja szezegdlowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podsialek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na konice roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat pravselyeh.
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F. ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI DLA
PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIED.

- Ksiggi rachunkowe dla projekiow prowadzone sg komputerowo przy uZyciu systemu

finansowo-ksiggowego FoKa PRO firmy SPUTNIK Software Sp. z 0.0,
Ewidencja ksiggowa projektow prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identviikacje
zadania.

- Ewidencja ksiggowa jest wyodrgbniona poprzez nadanie kwalifikatora.

Wydatki na realizacjg projekiu ujgic s3 w odpowiednich deiatach klasyfikacji budietowej, 1j.:
Dzial, rozdzial, paragraf 605, Dla danego projekiu stosuje sie odpowiednio cewarlg cyfre .77, 9" .

Do obshugi bankowej organu i jednostki prowadzi si¢ jeden rachunek bankowy o numerze:
9511 0000 2005 0025 0320 DOD1

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z zalozeniami projektu, podpisanymi umowami i
harmonogramem  reeczowo-finansowym, na podstawie  prawidlowo wystawionvch,
apisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych,

- Platnosci dokonywane sg w formie bezgotdwkowe] za pomocg systemu . Bankowodé

Elektroniczna™,
Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji ksiggowej zadania realizowanego 2z
wykorzystaniem $rodkéw pomocy korzysta sie z bilansowych kont svntetycznyeh:

133 ~ Rachunek bud#etu

S0 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 ~ Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budietu
991 — Planowane dochody budietu
992 — Planowane wydatki budzetu

Do prowadzenia ewidencii ksiggowej zadan realizowanych z wykorzystaniem drodkow
europejskich w Urzpdzie Gminy, tj. w jednostee budzetowej korzysta sie # bilansowyvch
kont syntetycenych:

011 - Srodki trwale™ ,

071 - . .Umorzenie srodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnyeh™,
080~ Srodki trwale w budowie (inwestycje)”,

130 — Rachunek biescy jednostki™,

240 —  Pozostale rozrachunki — zobowigzania inwestyeyine”,

120 -, Przychody z tyvtulu dochodaw budzetowych™,

800 — Fundusz jednostki”,
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810 - ,.Dotacje budzetowe, platnodei z budretu Srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”,

860 - Wynik finansowy™,

930 — ., Plan finansowy wydatkéw budietowych™,

D98 - ., Zaangazowanic™,

10, Zasady funkcjonowania kont prowads sig na zasadach ogdlnie pravjetyeh w Urzedzie
Gminy w Zlejwsi Wielkiej,

Ll Dokumentacje »wigzang 2 realizacja projektu przechowuje sie przcz okres trwalodei
projekiu, tj. 5 lat od dnia wyplaty platnodei koficowej.

G. OCHRONA DANYCH W SYSTEMACH FINANSOWO-KSIEGOWYCH |
PODATRKOWYCH

Programy finansowo-ksiggowych i podatkowe do dostepu wymagaja autoryzacji, poprzez
login operatora oraz hasto dostgpowe, ktore ma wigcrong polityke hasel. Uprawnienie do
nadania uprawnien posiada Skarbnik Gminy oraz deial informatyceny. Dane pracownika i
hasta sa w wersji zakodowane zapisane w bazie danych.
Preetwarzane dane w programach finansowo-ksiggowych i podatkowveh w szezepdlnodei
podlegaja ochronie ze wigledu na:

o  Calkowita bad? caedciows utratg danych,

* Liszkodzenie danych podczas prectwarzania,

¢  Celowe wprowadzenie blgdnych danych przez osoby nicupowainione,

*  Wejscie w posiadanie danych przez osoby nicupowaznione.

Bary danych programy finansowo-ksiggowych i podatkowveh sy preechowywane na
serwerze bazo-danowym (Windows 2016 oraz Microsoft SQL Server 2014), ktory fizycznie
engjduje si¢ w serwerowni Gminy. Serwerownia posiada instalacje alarmows. Serwery sg
podpigte do zasilaczy awaryjnych, Gmina nie posiada wlasne generatora pradu.

Serwer barzy danych kasdego dnia roboczego. w godzinach wieczomych, wykonuje pelna
kopi¢ bezpicczenstwa wszystkich bar danych. Folder z kopiami jest kompresowany, a
nastgpnic wysylany do dwoch niezaleznych dyskéw sicciowych (NAS), w ktdrnych w
ukrytych dla innych uivtkownikéw przechowywane sa kopie bezpieczenstwa. Kopic
preechowywane sa od 1 do 6 miesigey wstecz, w zalesnodci od zasobiw dyvskowych,
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L.

Lalgeznik nr 2

do Zarzadzenia 33/2024
Waijta Gminy Zlawies Wiclka
z dnia 3 kwietnia 2024 r,

Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w
Urzedzie Gminy i jednosikach podleglych gminie.

I.Pojeciem dokumentu okredla si¢ kazdy dokument swiadezacy o zaselych lub
zamierzonych czynnodeiach {przedsiewzieciach), albo stwierdzajgcych pewien stan reecey.
W odriznieniu od ogdlnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te czesl
odpowiednio opracowanych dokumentdw, kiéra stwierdza lub rozpoczecic operacii
gospodarcze]  podlegajacej ewidencji  ksiggowej. Dokumenty te sy podstawowym
uzasadnieniem zapisdw ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnicnic zapiséw ksiczowvch,
prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie:
- stworzenia podstaw  zarzgdzania, kontroli i badania deialalnosci gospodarceci,

szczegolnie 2 punkiu  widzenia legalnodei i celowosci  wykonania operacii
gospodarczych;

- slworzenia  podstaw  do  dochodzenia praw i do uwdowadniania dopelnienia
obowigekow,

3. Dokument uwaza sig za prawidlowy dowdd ksiggowy, jezeli:

L) jest rzetelny, czyli zgodny 2 rzeczywistym przebiegiem operacii gospodarceej ktora
dokumentuje,
2} jest komplemny,
3} wolny od bledow rachunkowych,
4) zawiera co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
¢} opis operacji oraz jej wartosé,
d) datg dokonania operacji i date sporsgdzenia dowodu,
¢} podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej pravjeto dowadd,
0} stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych wraz
podaniem miejsca ksiggowania wraz # podpisem osoby odpowiedzialne) za 1o
wskazania.

4. Dokumenty ksiggowe dzieli si¢ na:

= Eewnglrzne obce (otrzymane od kontrahentow),
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- zewngtrzne wlasne (przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewnglrene (dotyezace operacji wewnatrz jednostki),

Podstawg zapisow moga byé rowniez sporzadzone preez jednostke dowody ksiggowe:

1) ehiorcze - shuzgee do wykonywania lgcznych zapisow zbioru dowoddw #rodlowych,
ktore muszg byé w dowodzie shiorezym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednic zapisy,

3) zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego  dowodu
srodlowego,

4) rozliceeniowe - ujmujgee juz dokonane zapisy  wedlug nowvch keyteridw
kwalifikacyinych.

Kardy dokument ksiggowy powinien byé wystawiony w sposob staranny, czytelny i

trwaly, pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem ewentualnie oléwkiem

kopiowym.

Dane zawarte w dowodzie nie moga byé zamarzywane, przerabianc, wycierane lub

usuwane w sposob uniemozliwiajacy odezytanie poprzednich danych.

Dowody ksicgowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod

wzgledem merytorveenym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje gléwny ksiegowy, bad# inna osoba do

lego upowaimiona, sprawdzenia merytorveenego - wilasciwy  kierownik referaty,

kierownik jednostki lub osoba do tego upowazniona.

Sprawdzenie dowoddw ksiggowych pod wegledem merytoryeznym, (rzeczowym) polega

na ustaleniu prawidlowosel, zgodnosci z przepisami i celowosei operacji gospodarczych,

zgodnosci z zamowieniem (umowa). Opis merytorvesny powinien zawierad informacje

potwierdzajacy zpodnosé operacji z zawarty umows, porozumieniem lub wskazywaé

podstawe pravwna potwierdzajaca legalnosé dokumentu,

. Sprawdzenie  formalno-rachunkowe dowodu polega na  ustaleniu, czy zostal on
wystawiony w sposob technicenie prawidtowy, #¢ zawiera minimum danych, ktdre
powinny figurowac w prawidlowym dowodzie (art. 21 ust.3 ustawy o rachunkowosci)
oraz. ze dane liczbowe nie zawierajy bleddw rachunkowych,

Kontrola formalna polega na:

1) Sprawdzeniu, #e operacja gospodarcza zostala wznana preez wlasciwe wydsialy i
kierownika jednostki za prawidlows pod wzgledem merytoryeznym,

2)potwierdzeniu posiadania srodkéw finansowych na pokrycie zobowigzan wynikajacveh
z operacji gospodarczej oraz, fe operacja ta miesci sie w planie finansowvm,

I3, Stwierdzone w dokumentach blgdy mozna poprawié preez:
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= w dowodach zewnetrzne obce | zewnetrznych wlasnych poprzez  wyslanie
kontrahentom dokumentu korygujacego wraz # urasadnieniem (ke noty ksiegowe w
preypadkach nie dotyezgeych rozliczen VAT,

= w dowodach wewngtrenyeh poprzez  skreslenie blednej tresci lub kwoty =z
utrzymaniem czytelnosei skredled, wpisanie tredci poprawnej z umieszczeniem daty
poprawki i podpisu osoby do tego upowainionej. Po zaksiggowaniu dowodu
zawierajgcego  bledy, poprawki wykonuje sie preez wprowadzeniec do  ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednyeh zapisow, dokonywane tviko
zapisami dodatnimi albo tvlko zapisami ujemnymi (art.25 ust, 1. pkt. 2 ustawy o
rachunkowosci).

14. Jezeli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egremplarzami  jednego dokumentu, wowezas kierownik jednostki  ustale  sposob
postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz stanowi
podstawe do dokonywania zapisu,

15, Deklaracjy okresla sie ogdl czynnosei zwigzanych z preygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dysporyeji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
poiwierdzeniu jej wykonania. Deklaracja obejmuje nastepujace elapy:
= segregacja dokumentdw,

- sprawdzenie prawidlowodci dokumentow,
- wlasciwa dekretacia (oznaczenie sposobu ksiggowania).

16. Segregacja dokumentow polega na:

- wylgezeniu dokumentéw. kitdre nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg
operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzig),

- podziale dokumentow wedlug grup,

- kontroli kempletnodei dokumentéw,

I7. Sprawdzenie prawidlowodei dokumentdw polega na ustaleniu, 2e sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem mervioryeznym i formalno- rachunkowym,
18. Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numerdw ewidencyjnych,

- umieszezeniu na dowodach adnotacji o sposobie rejestracii dokumentu w
- urzgdzeniach ksiggowyeh (numery kont analitycznych i syntetycznyeh),
- okresleniu daty ksigpowania,

- podpisaniu przez gléwnego ksiggowego,

19. W celu zmniejszenia  pracochlonnodci dekretacji, nalezy stosowaé piecrgki 2
odpowiednimi rubrykami.

20. Segregacja i dekretacja dokumentéw dokonywana jest w komoree ksiegowosci,

str. 61



21.

i

27.

29,

Dokumentami stwierdzajgcymi zakupy towardw, materialow i ustug sg faktury, rachunki,
lub noty ksiggowe. Zakupy rzeczowvch skladnikow majatkowych mogg byvé
dokumentowane fakturami.

Fakiura jest dokumentem ksiggowym, jezeli zawiera co najmniej:

- nazwe wyslawienia | numer,

- sposob zaplaty,

- numer i datg zaméwienia (umowy),

- wykaz ilodci, rodzajow i cen towardw, materialow, uslug,
- sume brutto,

- informacje dotyczacy opakowan i przewoziw,

= kwotg potracen z okresleniem ich tytulu (upusty, zaliczki),
—  sumg¢ nalemnosci,

~=  kwotg nalernosci wpisana slownie,

= peczec 1 podpisy wystawey.

- pokwitowame zaplaty gotowkowej

. Obieg dokumentdw winien odbywad sie najkrotszn drogg.
. Wydzialy (referaty, upowainieni pracownicy uczestniczacy w obiegu danego dokumentu

ponoszg wspdlng odpowiedzialnodé za terminowe i naleryie ich zalatwienie.

. Fakiury, rachunki 1 noty ksiggowe otrzymuja w kancelarii jednostki pieczatke wplywu 2

datg (na oryginale dokumentu, nie pieczetuje sig kopii), a nastepnic przekazywane sa do
wlasciwych referatow lub pracownikow w celu dokonania sprawdzenia merylorycznego.
Sprawdzenie powinno byé dokonane maksymalnie w ciggu 3 dni.

. Pracownicy jednostki nie maja upowaznienia do potwierdzenia odbioru rachunkdw,

faktur, platnych poleceniem przelewn. Jezeli rachunki, faktury lub noty ksiggowe platne
beda gotowka, pracownik wraz z pobraniem zaliczki winien uzyskaé kardorazowo
upowaznienie do potwierdzenia odbioru rachunkdw i faktur platnych gotdwka w ramach
udzielong) zaliczki.

W tym wypadku rachunki, faktury i noty ksiggowe trafiajn do kancelarii opisane
meryloryeznie 1 skontrolowane pod wzgledem merviorveenym przez  kierownika
Jednostki, referatu w ciggu 7 dni od dnia ich otrzymania,

. Sprawdzone merytorycznie rachunki, faktury i noty ksiggowe rozlicea glowny ksiegowy i

preekazuje do realizacji oraz ksicgowania.

Dokumentami na podstawie ktorych ewidencjonuje sig sprostowania pierwotnej sumy
faktury, sy odpowiednie noty, zmniejszajace lub zwigkszajace sumy faktur:

- kopie not wlasnych
- uznane preez jednostke oryginaly not dostawedw.,

slr. 62



30.

il.

32.

33,

34,

35.

36,

37.

38.

39.

Noty whasne sporzadza komorka ksiggowosci na znormalizowanych drukach w dwéch
egzemplarzach z precenaczeniem:

= oryginal dla dostawcy (po zatwierdzeniu przez glownego ksiggowego i kierownika
Jednostki),

- kopia zostaje zalaczona do whasnej faktury (i pozostaje w ksicgowosci),

Oryginaly not dostawcow wplywajace do jednostki opieczgtowane w  kancelarii,
otrzymuje gléwny ksiggowy, ktory je sprawdza.

Noty uznane glowny ksiggowy przekazuje do ksiggowoscl, a nie uznane zwraca
kontrahenowi z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym (Kopia porostaje w ksiegowosci),

Dokumentami  stwierdzajgcymi  uregulowanie sobowigzan 53 wyciggi  bankowe,
zalgezone  do  wyciagow  bankowych kopie przelewdw  bankowvch, rozliczenia
pracownikow z zaliczek na drobne zakupy z dolgczonymi dowodami stwierdzajacvmi
poniesione wydatki.

Podstawowymi dokumentami stwierdzajgeymi wyplate wynagrodzen jest lista plac. Listy
plac sporzadza komorka finansowa w jednym egzemplarzu.

Zrodiem do sporzgdzenia list plac jest angaz, ktdry jest potwierdzeniem zawarcia umowy
O prace. Angaz wystawia komérka kadr na podstawie decvzji kierownika jednostki w
treech egzemplarzach, 2 pracenacreniom:

= oryginal dla pracownika,
— kopia dla ksiggowosdci,
— teczka akt osobowych.

Zasady rozliczenia koszidw podrisy shuzbowych reguluje Rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spolecmej z dnia 29 styermia 2013 r w sprawie naleimosci
przystugujacych  pracownikowi zatrudnionemu w pansiwowej lub  samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U, poz. 167 2 poin. zm. ).

Polecenie wyjazdu shuzbowego oraz érodek lokomocji zatwierdza kierownik jednostki dla
dyrektordw jednostek lub dyrektor jednostki dla pozostatych pracownikéw. Rozlicrenic
kosztdow podrozy sluzbowyeh winno byé dokladnie wypelnione preez pracownikow oraz
zatwierdzone pod wegledem merylorycznym przez osoby  delegujace (kicrownik
jednostki), a nastepnie nieswlocznie po wykonaniu zadania, nic poZniej niz do 14 dnj -
preediozone komorce finansowej. Do rozliczenia wyjazdu shizbowego winna bye
dolgezona informacja organizatora imprezy, jezeli wynikaja # niej dame istotne dla
rozliczenia kosztow,

Dokumentami  stanowigeymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji i remontow sg faktury zewnetrzne dostawcdw oraz wykonawedw {ewentualnie
dowody wydania materialow), skontrolowane preez inspektora nadzom.

Dowodami  stanowigcymi podstawg do  zaewidencjonowania operacji  dotvezacych
zakonczenia inwestycji i remontéw, sq:

= protokoly odbioru koficowego i przekazania od uzyiku,
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~ dowody JOT" - prevjecie drodka trwalego,
— poleceni ksiggowania.

Mienie bedace we wladaniu jednostki powinno byé zabezpieczone w  sposob
wykluczajacy mozliwosé kradziery. Pomieszezenia stuzbowe, w kitdryeh chwilowo nie
preebywa  pracownik, powinny byé zamkni¢te na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Po zakoficzeniu pracy maszyny biurowe, spreet o wickssej warlodei,
pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny byé umieszczone w pozamykanych szafach.
Pomieszczenia jednostki winny by¢ zamknigte, a klucze preekazane na portierni.

Na przebywanie w budynku po zakonczeniu godzin pracy konieczna jest zgodna
kierownika jednostki oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji,

Odpowiedzialnodé za prawidiowe zabezpieczenia zakladu ponoszy wszyscy pracownicy,
a nadzor nad jego preestrzeganiem sprawuje kicrownik wlasciwej jednostki.

Wszystkie  dokumenty ksiggowe po  wprowadzeniv  ich do  ewidencji  nalexy
preechowywaé w segregatorach, skoroszytach lub teczkach sprawy.

Dokumenty ksiggowe zalicza sig do kategorii . B" dokumentéw, z wyjatkiem rocenych
sprawozdan finansowych i preliminarzy, ktdre sg akiami kategorii A" przeznaczonymi
do trwalego przechowywania, Karty wynagrodzen pracownikdw, badZ ich odpowiedniki
przechowuje si¢ przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z
przepisow emeryialnych, rentowych i podatkowych. Teczki spraw preekazywane sa do
<archiwum zakladowego™ wedlug termindw ustalonych przez kierownika jednostki.

Osobami odpowiedzialnymi za przygotowanie i preekazanie dokumentow do archiwum
sa pracownicy poszezegalnych komarek organizacyjnyvch.

Dokumenty jednostki, ktora zakoficzyla swojg deiatalnosé w wyniku przeksstaleenia
formy prawnej preechowuje jednostka kontynuujgea dzialalnodé.

Dokumenty jednostki zlikwidowanej preechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. O
migjscu  przechowywania  dokumentéw  kierownik lub likwidator informuje organ
prowadzgey rejestr lub ewidencje jednostek.

Udostepnianie dokumentéw osobie trzecie] na terenie jednostki wymaga zgody
kierownika jednostki.

Udostgpnianie dokumentéw osobie trreecigj poza siedziba jednostki wymaga pisemnej
zgody Kicrownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisw
preejetych dokumentow,



