ZARZADZENIE Nr 52/2019
Wojta Gminy Tarnowka
z dnia 30 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Tarnéwka.

Na podstawie art. 4 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2019 1. poz. 351 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 342 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.) Wojt Gminy Tarndwka zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Tarndwka w brzmieniu
okreslonym w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 74/2015 Wojta Gminy Tarnéwka z dnia 31 grudnia 2015 r. ze
zmianami w sprawie zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Tarndéwka.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r.

xJaZz?;;ZLk\



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 52/2019
Wojta Gminy Tarnowka

z dnia 30 grudnia 2019 1.

Zasady (polityka) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Tarnowka



Zaktadowa polityke rachunkowosci dla Urzedu Gminy Tarnéwka opracowano na

podstawie:

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

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

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczego6lnych
zasad rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm).

4. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208,
poz. 1375 ze zm.)

5. ,JKomentarza do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow

budzetowych oraz dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego” Marii Augustowskiej i
Wojciecha Rupa, Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z 0.0. Gdansk, wydanie XVIII

z poenicjszymi aktualizacjani.

W opracowanym dokumencie zawarte sg:

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

l.
2.
3.
4.

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
Okreslenie roku obrotowego oraz okresoOw sprawozdawczych
Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatku

II. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku

finansowego

l.
2.

Obowiazujace zasady wyceny aktywOw i pasywow

Ustalenie wyniku finansowego

I11. Sposob prowadzenie ksiag rachunkowych

l.
2.
3.
4.

Zaktadowy plan kont

Wykaz ksiagg rachunkowych

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
Opis systemu komputerowego rachunkowosci

IV. System ochrony danych w jednostce

l.
2.
3.

Ochrona zbioréw danych w jednostce
Przechowywanie dokumentow i dowodéw ksiggowych
Udostepnienie danych i dokumentow



I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Tarnéwce prowadzone sg w siedzibie jednostki — Urzedzie

Gminy Tarnéwka, ul. Zwyciestwa 2.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, czyli od 1 stycznia do 31 grudnia. W jego sktad

wchodza okresy sprawozdawcze okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 6
czerwca 2019 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1393 ze
zm.).

Dla naleznosci i zobowigzan sprawozdania sporzadzane s3 co kwartal, zgodnie z zasadami
rachunkowosci.

Sprawozdania kwartalnie sporzadza si¢ zgodnie z uregulowaniami zawartymi w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tj.
Dz.U. z2019r., poz. 1393 ze zm.).

Dodatkowymi sprawozdaniami miesi¢cznymi sporzadzanymi przez jednostke sa:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- deklaracje w zakresie podatku od towardéw 1 ustug.

Na koniec roku obrotowego sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe:

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzgdu jako jednostki
budzetowej 1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej, obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe zestawienia zmian w funduszu
poszczeg6lnych jednostek budzetowych,

- laczny rachunek zyskow i1 strat jednostki budzetowej, obejmujacy rachunek zyskow i strat
urzedu jako jednostki budzetowej 1 jednostkowe rachunki zyskow 1 strat poszczegolnych
jednostek budzetowych,

- bilans z wykonania budzetu,

- Dbilans skonsolidowany.

Sprawozdania roczne sporzadzane s3 wedlug wzoréw obowigzujacych 1 podanych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1393 ze zm.).

3. Technika prowadzenie ksigg rachunkowych
3.1. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
oraz rozliczen z budzetem panstwa, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i1 Urzgdem
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Skarbowym, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

3.2. Do prowadzenia ksigg rachunkowych w Urzedzie Gminy w Tarnowce wykorzystywany jest
program Ksiegowos$¢ budzetowa 1 planowanie firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Bydgoszcz. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag

rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

3.3. Ksiggi rachunkowe jednostki 1 organu prowadzone sg w jezyku polskim, w polskiej

walucie systemem komputerowym w siedzibie jednostki 1 obejmuja zbiory zapisow

ksiggowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:

- dziennik,

- ksigga gléwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotoéw i sald ksiegi gtownej oraz ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest z zachowaniem zasad:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane S3 w
sposob chronologiczny,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne, powigzanie
ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy obrotéw liczone sg w sposob ciagly,

- obroty zgodne sg z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiggi gtowne;.

Ksiega gldwna - konta syntetyczne prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatu, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza, powiazania dokonanych w niej zapisow z

zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze - konta analityczne stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Ksiegi pomocnicze prowadzone sg do:

- $rodkow trwalych i §rodkow trwalych w budowie

- rachunku biezacego wedtug klasyfikacji budzetowe;,

- rozrachunkow z kontrahentami i z pracownikami,

- operacji sprzedazy i zakupu,

— naleznosci budzetowych,

—  kosztow wedhug podziatu klasyfikacji budzetowych.



Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani z innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane s3 na nich: $rodki trwate w likwidacji,

srodki trwate obce, zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego.

Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca i

zawiera:

- symbole i nazwy kont,

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

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow sprawozdawczych i1 narastajacg
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Ponadto prowadzony jest reczny ,,Rejestr zbiorczy wplat” w arkuszu Excel do konta biezacego z

podziatem wptat na klasyfikacje budzetowg. Jest to dokument pomocniczy do sprawdzenia

poprawnosci wprowadzonych dochodéw. Prowadzi si¢ rowniez plik ,,Zmiany w budzecie” w

arkuszu Excel, ktoéry stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow oraz ich wykonania i

zaangazowania procentowego wg podziatu klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Subwencje, dotacje, udzialty w podatku dochodowy od o0séb fizycznych ksieguje si¢ raz w roku

na kontach Wn 222 / Ma 720-1 na podstawie polecenia ksiggowania. Dochody te nie sg

wlaczane do sprawozdan Rb-27S z jednostki Na dzien 31.12. przeksiggowuje si¢ otrzymane

dotacje, subwencje i udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych na Fundusz Jednostki

(Wn800 / Ma222). Roczna suma subwencji, dotacji i udziatow w podatku dochodowym od 0s6b

fizycznych wpltywa roéwniez na wynik finansowy jednostki (Wn720-1 / Ma 860).

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

4.1. Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych zawarte s3 w wewngtrznych uregulowaniach w instrukcji
inwentaryzacyjnej obowigzujacej w Urzedzie Gminy z uwzglednieniem art. 26 1 art. 27 ustawy o

rachunkowosci.

4.2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury polegajacy na zliczeniu i zwazeniu rzeczowych sktadnikow majatku 1
pordwnaniu  stanu realnego ze  stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

— uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci i zobowigzan droga potwierdzenia
zgodno$ci ich stanu wykazanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych roznic,

- porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacja realnej wartosci sktadnikow, ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
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dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z

natury 1 uzgodnien sald.

Spisowi z natury podlegaja raz w roku:

- gotéwka w kasie

- czeki

Nie tworzy si¢ zapasOw towaréw 1 materialdéw. Zakupione materiaty zgodnie z zasadg istotnosci

podlegaja rozliczeniu bezposrednio w koszty w miesigcu zakupu i oddania do uzytkowania.

Uzgodnienie sald polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia informacji o
stanie $rodkow na rachunkach bankowych i stanie nalezno$ci. Dotyczy ono: aktywow
pieni¢znych na rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentéw, naleznosci z tytutu
udzielonych pozyczek.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do: nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiagg rachunkowych, naleznos$ci od pracownikow,

nalezno$ci publiczno-prawnych, naleznosci do kwoty 50 zt.

Poroéwnanie stanu zapisu w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i1 pasywow nie podlegajacych
spisowi z natury 1 uzgodnieniu salda.

Ta forma dotyczy: wartosci niematerialnych i prawnych, akcji i udziatow, srodkow trwatych w
budowie, srodkow pieni¢znych w drodze, naleznosci spornych, nalezno$ci publiczno-prawnych,
nalezno$ci wobec pracownikow, nalezno$ci 1 zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag

rachunkowych, gruntow, funduszy, naleznosci do kwoty 50 zt.

I1. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku
finansowego

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

1.I. Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawie o
rachunkowosci oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu 1 trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym, zaktadom budzetowym

1 gospodarstwom pomocniczym.

1.2. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikow majgtku ruchomego stosowane sg zasady wyceny zapisane w art. 38 1 39
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami

majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym.

1.3 Srodki trwale to sktadniki aktywow stanowiace wiasnos¢ jednostki samorzadu
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terytorialnego zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci.

Srodki trwate obejmuja:

- budynki,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu,

- pozostate wyposazenie,

- grunty.

Srodki trwate ewidencjuje si¢ w podziale na :

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”.,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia sie:

- w przypadku zakupu wedtug cen nabycia lub ceny zakupu

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie wedlug kosztu wytworzenia

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

— w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego w wysokosci

wynikajacej z dostawy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

1.4. Na dzien bilansowy $rodki trwate z wyjatkiem gruntéw, ktdrych si¢ nie umarza wycenia si¢

w wartos$ci netto tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

1.5 Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw inwestycyjnych w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze Zrddel zagranicznych oraz rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie
szczegblowych zasad finansowania inwestycji z budzetu panstwa. Umarzane sg stopniowo na
podstawie aktualnego planu 1 stawek amortyzacji wedlug stawek ustalonych w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych raz na koniec kazdego roku.

1.6. Pozostate S$rodki trwate sa to skladniki majatku, ktérych cena nabycia lub koszt
wytworzenia sg nizsze lub réwne warto$ci wymienionej w ustawie o podatku dochodowym
od oséb prawnych oraz okres uzytkowania wynosi co najmniej 1 rok. Uymuje si¢ w ewidencji
ilosciowo - warto$ciowej na kocie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” i umarza si¢ je w 100 %,
a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 400

»Amortyzacja”.

1.7. Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w

cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
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okreslonej w decyzji. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegajg

umorzeniu na podstawie aktualnego planu 1 wedtug stawek amortyzacyjnych.

1.8. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

1.9. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $srodkéw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowe] nizszej niz wymieniona w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych
traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sg3 w 100 % w
miesigcu przyjecia do uzytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych” w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

1.10. Inwestycje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, ulepszenia i
nabycia podstawowych $rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenia nowych
obiektow zaliczane do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji. W jednostce do
kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:

— dokumentacja techniczna,

— nadzér budowlany,

— ushugi geodezyjne,

— ushugi projektowe,

— materialy, narzedzia i roboty budowlane,

— ustugi ziemne, transportowe, wynajem sprze¢tu specjalistycznego.

1.11. Nalezno$ci i roszczenia oraz zobowigzania w walucie polskiej ujmuje si¢ w ksiggach

rachunkowych na dzien ich powstania w warto$ci nominalnej. Na koniec kwartatu oraz na dzien

bilansowy naleznos$ci wykazuje si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznos$ci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym

niz rok od dnia bilansowego. Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie splaty

krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.

W  jednostce naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych =z wyjatkiem naleznosci

zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226 uyjmowane sg na koncie 221.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz tych

jednostek.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci z

wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujagcych warto$¢ nalezno$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzajg te fundusze,

- odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznos$ci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktére

obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek,
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- odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci, dotyczacych rozchodéw budzetu , ktére zalicza
si¢ do wynikow na pozostatych operacjach nie kasowych.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonywane sg raz w roku na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Nalezno$ci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow 1 pasywow wyrazone w walutach

obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad obowigzujacych na dzien

bilansowy.

Salda nalezno$ci w kwocie 8 zt 1 ponizej podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.
1.12. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalne;.

1.13. Zobowigzania z tytutu dostaw towardow 1 ustug wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty

tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

1.14. Rozliczenia mie¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W
jednostce zgodnie z zasadg istotno$ci stosuje si¢ uproszczenia w zakresie prenumeraty

czasopism 1 ubezpieczen. Koszty te ewidencjonujcie si¢ w momencie dokonania wydatku.

1.15. W jednostce nie prowadzi si¢ ewidencji pozabilansowej dla zobowigzan warunkowych tj.
takich , ktore powstaja na skutek zdarzen przysztych, ale nie powoduja zobowigzan bilansowych
(np. dla porgczen i gwarancji).

1.16. Zaangazowanie w jednostce ksigguje si¢ kwartalnie. Jest to suma wykonanych wydatkow

budzetowych 1 powstalych zobowigzan wymagalnych.

2. Ustalenie wyniku finansowego

2.1. Wynik finansowy jednostki ustala si¢ zgodnie z wariantem porownawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2.2. Podstawa do ewidencji 1 ustalenia wyniku finansowego jest rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite;.

Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. wedlug
rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat skalda si¢: wynik ze sprzedazy,

wynik z dziatalnosci operacyjnej, wynik z dziatalno$ci gospodarczej, wynik brutto.

2.3 Wynik z wykonania budzetu za dany rok ustala si¢ na koncie 961 ,,Wynik wykonania
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budzetu” wedlug zasady kasowej odejmujac od kwoty wykonanych dochodéw budzetu sume
wydatkéw budzetu i1 objetych wykazem wydatkow nie wygasajacych z uptywem roku
budzetowego. Wynik na operacjach nie kasowych ustala si¢ na koncie 962 ,Wynik na
pozostalych operacjach” i stanowi r6znic¢ pomiedzy zrealizowanymi w danym roku przychodami
finansowymi nie majacymi zwigzku z realizacja dochodéw budzetowych a takimi samymi
kosztami finansowymi.

Wynik wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalony jest
wedlug przepiséw rozporzadzeniu Ministra Finansé6w z dnia 6 czerwca 2019 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1393 ze zm.).

I11. Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych

Urzad Gminy w Tarnéwce prowadzi odrgbne ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy
plan kont, opracowany niniejszym zarzadzeniem:
- dla budzetu Gminy — organu,
- dlajednostki — Urzedu Gminy.
Zasady klasyfikacji zdarzen, typowe zapisy na kontach po stronie WN i MA oraz
powigzania z innymi kontami pomocniczo dokonuje si¢ na podstawie:
— ,Komentarza do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zakladoéw
budzetowych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego” Marii Augustowskiej
1 Wojciecha Rupa, Osrodek Doradztwa 1 Doskonalenia Kadr Sp. z o.0. Gdansk, wydanie

XVIIl zpo6zniejszymi aktualizacjami.

& sk ok sk ok

ZAKEADOWY PLAN KONT BUDZETU (organu) obejmuje nastepujace konta:

Symbol konta Nazwa konta
133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $§rodkdw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznos$ci
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901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia miedzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja
Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 - Rachunek budzetu. Ewidencja
wykonania budzetu tj. gromadzenia dochodéw i1 dokonywania wydatkéw budzetowych

oparta jest na zasadzie kasowej.

Typowe operacje na kontach bilansowych:

Konto 133 — Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunku biezacym
budzetu gminy. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodow bankowych i1
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W razie stwierdzenia btgdu na dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem bankowym. Natomiast réznice wynikajaca z
btedu odnosi si¢ na konto 240 — jako sumy do wyjasnienia. Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy $srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez
sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu — w korespondencji z
kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo Ma
konta 133) oraz wyptat z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu — w
korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkoéw
rachunku budzetu oraz $rodki na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Wn — oznacza stan $§rodkéw pieni¢znych na
rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez

bank w rachunku biezacym budzetu.
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Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Na
stronie Wn ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu, na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy
na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego. Konto 134 moze wykazywac
saldo Ma — oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu. Do konta 134
prowadzona jest ewidencja szczegotowa umozliwiajgca ustalenie stanu zadluzenia wedtug umow
kredytowych.

Konto 135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow na

niewygasajace wydatki.

Konto 140 — SrodKi pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Srodki te ewidencjonowane sa na
biezaco. Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
wplyw $rodkow pienig¢znych w drodze na rachunek budzetu. Saldo Wn — oznacza stan $§rodkéw

pieni¢znych w drodze.

Konto 222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki dochodow budzetowych.

Ewidencja na koncie 222 — Rozliczenia dochodow budzetowych
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: ~ Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

e dochody zrealizowane przez jednostki e przelewy dochodéw budzetowych na
budzetowe w wysokosci wynikajacej z rachunek budzetu dokonane przez jednostki
okresowych sprawozdan budzetowych — w/ budzetowe — w korespondencji z kontem 133.
korespondencji z kontem 901.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn — oznacza stan dochodéow budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu; Ma — oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych

przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobje¢tych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez

te jednostki wydatkow budzetowych.
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Ewidencja na koncie 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: ~ Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

o Srodki przelane z rachunku budzetu na o wydatki dokonane przez jednostki
pokrycie wydatkow jednostek budzetowych — budzetowe w wysokosci wynikajacej z
w korespondencji z kontem 133 okresowych sprawozdan tych jednostek — w
korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace

jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci:

e rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

e rozrachunkoéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;

e rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji;

e rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdétlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i1
zobowigzan wedhug poszczego6lnych tytutdow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow. Konto 224
moze wykazywa¢ dwa salda: Wn — oznacza stan naleznosci; Ma — stan zobowigzan budzetu z

tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez
jednostki budzetowe oraz przelewy S$rodkéw niewykorzystanych. Ewidencja szczegdlowa
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow

Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji bledow bankoéw 1 innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
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budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,
250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegolnych tytuldw oraz wedlug kontrahentoéw. Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda: Wn

— oznacza stan naleznosci; Ma stan zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 — Naleznosci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegoOlnosci z tytulu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie
naleznosci finansowych, a na stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci z
poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci. Konto 250 moze wykazywac¢ dla
salda: Wn — oznacza stan nalezno$ci finansowych, a Ma — stan nadptat z tytutu naleznosci

finansowych.

Konto 260 — Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek 1
wyemitowanych instrumentoéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma —
warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnic
mozliwos$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow
zobowigzan. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn — oznacza stan nadplaconych

zobowigzan finansowych, a Ma — stan zaciagnig¢tych zobowiazan finansowych.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma wartos¢
odpisoéw aktualizujacych naleznos$ci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu

ewidencjonuje sie w korespondencji z kontem 962 “Wynik na pozostatych operacjach”.

Konto 901 — Dochody budzetowe
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodow budzetu.
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Ewidencja na koncie 901 — Dochody budzetowe

Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:  Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przeniesienie na koniec roku budzetowego ¢ dochody budzetu na podstawie

osiggnigtych dochodow budzetu — w sprawozdan budzetowych jednostek
korespondencji z kontem 961. budzetowych — w korespondencji z kontem
222;
o dochody  budzetu na  podstawie
sprawozdan  innych  organdow — w

korespondencji z kontem 224;

o dochody z tytulu rozrachunkéw z innymi
budzetami za dany rok budzetowy — w
korespondencji z kontem 224.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok. Saldo to zostaje
przeniesione na koniec roku na konto 961.

Konto 902 — Wydatki budzetowe
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow budzetowych budzetu.

Ewidencja na koncie 902 — Wydatki budzetowe
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:  Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o wydatki jednostek budzetowych na /e przeniesienie na koniec roku sum
podstawie sprawozdan budzetowych — w dokonanych wydatkow budzetowych na
korespondencji z kontem 223; konto 961.

o wydatki z tytulu rozrachunkéw z innymi
budzetami — w korespondencji z kontem 224;

o wydatki wilasne w korespondencji z
kontem 223.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn tego
konta oznacza sum¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Saldo to zostaje przeniesione

na koniec roku na konto 961.

Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego saldo konto 903 przenosi si¢ na konto 961.
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Konto 904 — Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja na koncie 904 — Niewygasajace wydatki
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:  Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

« wydatki jednostek budzetowych dokonane  warto$¢ planu niewygasajacych
w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkéw wydatkow.

na podstawie sprawozdan budzetowych — w
korespondenc;ji z kontem 225;

o przeniesienie rownowarto$ci wydatkow
dokonanych z wyodr¢bnionych rachunkéw
srodkow finansowych funduszy pomocowych
objetych planem niewygasajacych wydatkéw
— w korespondencji z kontem 960;

e przeniesienie niewygasajacych wydatkow
na dochody budzetowe.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkoéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — Rozliczenia mi¢edzyokresowe

Kotno 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych,. Ewidencja szczegétowa do konta
909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen mi¢dzyokresowych wedtug tytutéw. Konto
909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 — Skumulowane wyniki budzetu.

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu. Pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 1 962. W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji
operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu. Konto
960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, a saldo Ma — stan skumulowanej nadwyzki.

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

Ewidencja na koncie 961 — Wynik wykonania budzetu
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: ~ Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e pod datg ostatniego dnia roku/e pod data  ostatniego dnia  roku
budzetowego przeniesienie zrealizowanych w budzetowego przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochodow budzetu - wiciggu roku wydatkow budzetu - w
korespondenc;ji z kontem 901; korespondenc;ji z kontem 902 oraz 903
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza deficyt
budzetu, a saldo Ma nadwyzke. W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

wykonania budzetu saldo przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie Ma ujmuje si¢ w
szczegoOlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 968 — Prywatyzacja
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
z tytutu prywatyzacji. Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug tytutow prywatyzacji. Konto

968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Typowe operacje na kontach pozabilansowych:

Konto 991 — Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajagce plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma ujmuje si¢
planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody. Saldo Ma
okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Zapisy na tym koncie moga
by¢ dokonywane na koniec kazdego kwartatu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta przenosi si¢ na strong Wn konta 991.

Konto 992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Ma
ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki.
Saldo Ma okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu. Zapisy na tym
koncie moga by¢ dokonywane na koniec kazdego kwartatu. Pod datg ostatniego dnia roku

budzetowego saldo konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych
budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetéw. Konto 993 moze wykazywaé dwa

salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci od innych budzetow, a saldo Ma stan zobowigzan.
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ZAKELADOWY PLAN KONT JEDNOSTKI obejmuje nastepujace konta:

Symbol
Nazwa zespotu / konta
zespotu/konta

0 Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate $rodki trwate
020 Warto$ci niematerialne i prawne
071 Umorzenie §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i

prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
141 Srodki pienigzne w drodze

2 Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
974 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow

europejskich

225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznos$ci

3 Materialy i towary
310 Materiaty

4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i1 energii
402 Ustugi obce
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Symbol
Nazwa zespotu / konta
zespotu/konta

403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztow

6 Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

7 Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 Dotacje 1 srodki na inwestycje
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
410 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z

budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Typowe operacje na kontach bilansowych:

Zespol 0 — Majatek trwaly
Konta zespotu 0 stuza do ewidencji:

e rzeczowego majatku trwalego,

» wartosci niematerialnych i prawnych,
« finansowego majatku trwalego,

o umorzenia majatku,

e inwestycji.

Konta ugrupowane w zespole 0 sluzg do ewidencji ksiggowej wartosci poczatkowej 1
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dokonywanych od niej odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych) lub aktualizujacych
odnoszacych si¢ do wyodrgbnionych grup skladnikéw aktywow trwatych — to znaczy
przychodéw 1 rozchodéw oraz wynikajgcych z nich stanéw, a takze dokonywanych odpisow

umorzeniowych (aktualizujacych).

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych, zaliczonych do $srodkow
trwatych (ktore nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014, 016 1 017) zgodnie z postanowieniami
ustawy o rachunkowosci. Je§li dokument pierwotny zawiera wszystkie potrzebne dane w celu
zaewidencjonowania operacji przychodu 1 rozchodu - niekonieczne jest wystawianie
dodatkowego dokumentu, np. OT, PT, LT itp. Podstawg ksiggowania sg w szczegdlnosci takie
dokumenty jak: faktura VAT, rachunek, protokot odbioru obiektu powstalego w procesie
inwestycyjnym, protokot zdawczo — odbiorczy, decyzja dotyczaca oddania w trwaty zarzad lub
nieodptatnego przekazania, akty darowizny lub spadku, zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

Protokot postawienia w stan likwidacji jest podstawg do rozchodu zuzytych srodkow trwatych.

Ewidencja na koncie 011 — Srodki trwate

Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody i Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchody i
zwigkszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, a w szczegdlnosci: srodkow trwatych, a w szczegdlnosci:

e przychody nowych 1lub uzywanych e wycofanie srodkow trwatych z
srodkow trwatych, pochodzacych z zakupu'  uzytkowania na skutek ich likwidacji, z
gotowych  $rodkow  trwalych  lub| powodu  zniszczenia lub  zuzycia,
inwestycji oraz ulepszen zwigkszajagcych  sprzedazy oraz niedoptatnego przekazania;
warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych; « ujawnione niedobory srodkow trwalych;

e przychody $rodkow trwalych nowo e zmniejszenia wartosci srodkow trwatych,
ujawnionych; dokonywane na skutek aktualizacji ich

o darowizna lub niedoptatne przejecie,  wyceny;
srodkow trwatych; o przekazanie $rodka trwalego jako aportu

o zwigkszenie wartosci poczatkowej  do spoftki.
srodkow trwalych, dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny;

e przyjecie do uzytkowania S$rodkéw
trwalych  wedlug  umowy  leasingu
finansowego;

e ujecie ujawnionej nadwyzki $rodka
trwalego;

o przewlaszczenie $rodkow trwatych jako
wptlata nalezno$ci na podstawie przepisow
z ordynacji podatkowe;.

Do konta 011 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa, umozliwiajaca:
« ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych srodkow trwatych;

-20 -



« poprawne obliczanie umorzenia i odpisow amortyzacyjnych wedtug prawa podatkowego;
o grupowanie srodkoéw trwatych wedlug wymogdéw sprawozdania finansowego i sprawozdania
statystycznego GUS (klasyfikacji rodzajowej).

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest w zbiorach stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe przy uzyciu programu komputerowego do $rodkéw trwalych. Konto 011 moze

wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych jednostki.

Konto 013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016,
017 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w
pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Na stronie Wn ujmuje si¢ zwickszenia, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072. Podstawa
ksiegowania sg w szczegolnosci: faktura VAT, rachunek, protokét zdawczo — odbiorczy, decyzja
dotyczaca nieodptatnego przekazania, zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych. Do ewidencji
ilociowo — wartosciowej przyjmuje si¢ pozostate srodki trwate w uzytkowaniu, ktorych wartosé
wynosi powyzej 500 zt oraz nie przekracza kwoty okreslonej w art. 16d Ustawy z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.
654 ze zm.). Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ poczatkowa

pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji ksiggowej stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie
zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych
1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 1 072. Podstawa ksiggowania sg
dokumenty wymienione przy koncie 013. Do konta tego prowadzona jest ewidencji analityczna
w programie Srodki Trwate. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
warto$ci niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 — Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 jest przeznaczone do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore jest liczone metoda liniowa.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia — umorzenia
srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych. Odpisy umorzeniowe od tych
skadnikéw majatkowych dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci na skutek
uzywania lub uptywu czasu ujmowane sa w korespondencji z kontem 400. Srodki trwate oraz

warto$ci niematerialne i prawne powyzej wartosci 3.500 zt umarza si¢ za okres catego roku
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jednorazowo, przy zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach o podatku dochodowym od
0sob prawnych. Ewidencje¢ szczegdétowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad wyjasnionych
przy koncie 011 i 020. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
warto$ci $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych. Prowadzi si¢ oddzielnie
analityke do umorzenia $rodkow trwatych i umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych. W

bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 011 1 020.

Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych z tytutu jednorazowego
umorzenia w pelnej wysokos$ci przez ujecie w koszty w miesigcu wydania ich do uzywania. Na
stronie Ma ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
umarzanych jednorazowo. Na koncie tym ujmuje si¢ umorzenie tych srodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktérych warto$¢ nie przekracza wielkosci okreslonej w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznane
za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania. Konto
072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w pelnej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta prowadzi si¢ wyodrebniajac
umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych. W bilansie
saldo tego konta koryguje saldo konta 013, 014 1 020.

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia tych kosztow na

uzyskane efekty.
Ewidencja na koncie 080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Wn Ma
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: ~ Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych
 poniesione koszty dotyczace inwestycji efektow inwestycyjnych, a w
prowadzonych zaréwno przez obcych szczegblnosci:

wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie; srodkow trwatych;

« poniesione koszty dotyczace przekazanych « warto$ci niematerialnych i prawnych;

do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do ', wartosci sprzedanych i nieodplatnie
uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przekazanych inwestycji.
przedmiotow zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej;

o poniesione koszty ulepszenia $rodka
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Ewidencja na koncie 080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja
zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwalych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic
wyodrgbnienie kosztow inwestycji wedlug poszczegélnych zadan oraz skalkulowanie ceny
nabycia lub kosztéw wytworzenia poszczegdlnych $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych. Ewidencja szczegotowa polega na wyodrebnieniu subkont o
numerach kolejnych 80-1, 80-2, 80-3...... itd. zwigzanych z realizowanymi zadaniami
inwestycyjnymi, ktore wymagaja wyodrebnienia dokonywanych wydatkow inwestycyjnych wg
podpisanych umow. Nazewnictwo kolejnych subkont zawarte jest w programie ksiggowym.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespo! 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
Konta zespotu 1 stuza do ewidenc;ji:

o krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych, przechowywanych w kasach;

o krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

o krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
 udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych;

« innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji ksiggowej krajowej i zagranicznej gotdéwki znajdujacej si¢ w
kasach jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotdwki oraz nadwyzki kasowe, a
na stronie Ma rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Podstawg ksiggowania na tym koncie sg w szczegolno$ci: raporty kasowe; dokumenty zakupu,
rachunki kosztow podrozy, czeki gotéwkowe, zaliczki na poczet zakupdéw. Dokumenty
stanowigce podstawe rozchodu gotowki z kasy musza by¢ zaakceptowane przez osoby
upowaznione do dysponowania §rodkami pieni¢znymi. Konto 101 moze wykazywac jedno saldo
Whn, ktore wyraza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shuzy do ewidencji $srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkéw 1 dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym. Ewidencje
szczegbtowa do konta 130 prowadzi si¢ wedlug obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.
Podstawg ksiggowania na koncie 130 sg wyciggi bankowe. Ksiegowania odbywajg si¢ na
podstawie komputerowego wydruku wyciggow bankowych z systemu Home Banking. Konto
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130 na koniec roku nie wykazuje salda.

W Urzedzie Gminy konto 130 podzielone jest na subkonta: 130-1 — dochody, 130-2 wydatki.
Kolejne numery subkont 130-3, 130-4 itd. zwigzane sa z realizowanymi zadaniami, ktore
wymagajag wyodrebnienia dokonywanych wydatkéw, a takze z realizowanymi funduszami
soteckimi. Nazewnictwo kolejnych subkont zawarte jest w programie ksieggowym.

W przypadku programow unijnych do momentu podpisania umowy na dofinansowanie zadania
ze srodkow unijnych, wydatki ewidencjonuje si¢ na subkoncie 130-2.

Konto 135 — Rachunek $Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $srodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia, w szczegdlnosci
stanu 1 obrotow §rodkow na rachunku bankowym zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
ktorym dysponuje jednostka. Analityka prowadzona jest wedlug poszczegdlnych rachunkow
srodkow funduszu. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy na rachunek bankowy, a na
stronie Ma — rozchody z tego rachunku. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza

stan §rodkow pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — Inne rachunki bankowe

Konto 139 shuzy do ewidencji operacji, dotyczacej $rodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 specjalnego przeznaczenia. W
szczegoOlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

o akredytyw bankowych;

o czekoéw potwierdzonych;

« sum depozytowych;

e sum na zlecenie;

« $rodkow obcych na inwestycje.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pieni¢znych z rachunkow
biezacych, za$ na stronie Ma wyplaty tych srodkéw. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do
konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych $rodkéw na rodzaje, a takze wedlug
kontrahentéw. Saldo Wn konta 139 oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych znajdujacych si¢ na

innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki pienigzne w drodze
obejmujg kwoty znajdujace si¢ miedzy kasg jednostki a jej rachunkami bankowymi. Na stronie
Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia. Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych
w drodze.

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
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Konta tego zespolu shuza takze do ewidencji rozliczen s$rodkéw budzetowych, srodkow
europejskich 1 innych $§rodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
1 zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez

odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
si¢ naleznos$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére uyjmowane
sa na koncie 221. Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splatg 1 zmniejszenie
nalezno$ci. Ewidencja szczegotowa powinna umozliwi¢ ustalenie aktualnego stanu zobowigzan
wobec kazdego z kontrahentow. Konto 201 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan

naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stluzy do ewidencji naleznosci jednostki budzetowej oraz Gminy — organu
finansowego z tytutlu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na dany rok
budzetowy. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych oraz zwroty nadptat, a na stronie Ma — wplaty naleznos$ci oraz

odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci.

Ewidencja na koncie 221— Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:  Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o Naleznosci z tytutu dochodow « Wptaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych ustalone na dany rok  budzetowych;
budzetowy; o Odpisy — zmniejszenia naleznosci.

e Zwrot nadptat*®

o Naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych
przez wlasciwe organy

*kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu stanowia nadptaty. Nadplaty te, powstate

zarowno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubiegltych latach budzetowych zwraca si¢ z tej podziatki
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klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju. Jezeli przepisy szczego6lne nie
stanowia inaczej, jednostka budzetowa zalicza nadptaty na inne wymagalne naleznosci, przypadajace od tego

samego dtuznika, a w razie braku takich naleznos$ci — zwraca je uprawnionej osobie.

Odsetki od nieterminowych ptatnosci winny by¢ naliczane i ewidencjonowane nie p6zniej niz na
koniec kazdego kwartatu. Ewidencja szczegdélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona
wedtug dluznikow 1 podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 221 moze wykazywaé dwa salda:
Wn — oznaczajace stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz Ma — oznaczajgce stan
zobowigzan z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — Rozliczenia dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg i Gming
dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do
budzetu, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciaggu roku
okresowe lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 800 na podstawie sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz nie

przekazanych na rachunek budzetu Gminy.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowania programéw 1 proejktow
realizowanych ze srodkéw europejskich. Kwote zrealizowanych wydatkow budzetowych ustala
si¢ w oparciu o ewidencje szczegdtowa do konta 130.

Ewidencja na koncie 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

e w ciggu roku budzetowego okresowe lub e« okresowe wplywy §rodkow budzetowych
roczne przeniesienia zrealizowanych ~ otrzymanych na pokrycie wydatkow
wydatkéw budzetowych w korespondencji z  budzetowych jednostki — w
kontem 800 na podstawie sprawozdan  korespondencji z kontem 130;

budzetowych; « okresowe wplywy srodkow budzetowych

o okresowe przelewy s$rodkéw budzetowych — przeznaczonych dla dysponentow
dysponentom nizszego stopnia na pokrycie — nizszego stopnia w korespondencji z
wydatkow budzetowych — w korespondencji.  kontam 130;

z kontem 130; o wplyw $rodkéw na wydatki objete
o zwrot na rachunek budzetu  planem wydatkow niewygasajacych.

niewykorzystanych $rodkow na wydatki

niewygasajace.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
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na pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. W okresie
przejsciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek

dysponenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich

Konto 224 stuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do rozliczania ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich. Na stronie Wn
konta ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma — warto$¢
dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Saldo Wn oznacza warto$¢
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w
ktorym zostaty przekazane. Rozliczone i1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy
zalicza do dochodéw budzetowych sag uymowane na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami (urzedami skarbowymi i1 budzetami
gmin), w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych 1 nadptat w
rozliczeniach z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu,
a na stronie Ma — zobowigzania wobec budzetéw i1 wplaty do budzetéw. Ewidencja szczegdtowa
do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan odrebnie
wedhug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem. Konto 225 moze wykazywa¢ dla salda:

Wn — oznacza stan nalezno$ci, Ma — oznacza stan zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych rozliczen z budzetem lub dtugoterminowych
nalezno$ci, tj. naleznosci ktére s3 wymagalne w okresie dtuzszym niz 12 miesigcy od dnia
bilansowego.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w

szczego6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Ewidencja na koncie 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Wn Ma
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:  Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
e przypis naleznosci publicznoprawnych; e zobowigzania publicznoprawne
 splata zobowigzan publicznoprawnych. « splata naleznosci publicznoprawnych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug tytutldw rozrachunkoéw oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane
sg rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn — oznacza stan naleznosci, a
saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pieni¢znych i1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prac¢ wykonywang na

podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Ewidencja na koncie 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie | Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
zobowigzan z tytutu wynagrodzen poprzez, W . zwickszenie  zobowiazan z  tytulu
szczegolnosci: wynagrodzen.

o wyplaty  pienigzne lub  przelewy
wynagrodzen;

« wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

o warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen;

o potracenia  wynagrodzen  obcigzajace
pracownika.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda: Wn — oznacza stan nalezno$ci, a Ma — stan zobowigzan

jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z innych tytuldéw niz

wynagrodzenia.

Ewidencja na koncie 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:  Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy e zwrot za wydatki wylozone przez
do rozliczenia na wydatki obcigzajace pracownikéw w imieniu jednostki;

jednostke; « rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow

e naleznosci od pracownikéw z tytutu pienieznych;

dokonywanych przez jednostke $wiadczen , wplywy naleznosci od pracownikow.
odptatnych;

« naleznos$ci 1 roszczenia od pracownikow z
tytutu niedoboréw i szkod;

» zaplacone zobowigzania wobec
pracownikow.
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Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia,
w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy zaptacie zaliczki. Zaliczki na wydatki do
rozliczenia moga by¢ udzielone pracownikom na koszty podrézy oraz na pokrycie drobnych
wydatkow. Sumy zaliczek udzielonych ze srodkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca
roku budzetowego powinny by¢ wptacone do banku najpdzniej w ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego na rachunek biezacy wydatkéw. Zwroty z tytulu niewydatkowanych zaliczek
zarachowuje si¢ na zmniejszenie wydatkéw budzetowych roku, w ktorym udzielono zaliczki.
Konto 234 moze wykazywa¢ dla salda: Wn — oznacza stan naleznosci, a Ma — stan zobowigzan

wobec pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i1 zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234.

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstale naleznoSci 1 roszczenia oraz splate 1 zmniejszenie
zobowigzan, za$ na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen. Konto 240 stuzy do ewidencji sum otrzymanych przez jednostke na finansowanie
zadan okreslonych w umowie lub innej formie przez przekazujacego, a w szczegolnosci:

o z innej jednostki na finansowanie okreslonych zadan, w tym na realizacj¢ przedsiewzigé
wspolnych;

« z zakladow ubezpieczen na cele prewencyjne;

« na finansowanie inwestycji.

Otrzymanych sum na zlecenie jednostka nie moze wykorzysta¢ na cele niezgodne z ich
przeznaczeniem.
Konto 240 stuzy do ewidencji wszelkich ujawnionych w wyniku inwentaryzacji niedoboréw

sktadnikéw majatkowych (na stronie Wn) oraz sposobu ich rozliczenia (strona Ma).

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢:

1) przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznosci, ktérych
dotycza wptaty,

2) zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma , ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznoS$ci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych watpliwych naleznos$ci przypisanych, a

nie wplaconych. Slado Wn oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz wartos¢
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naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow. ZapisoOw na tym koncie dokonuje sie
na koniec roku. Utworzenie odpisu ksieguje si¢ po stronie Ma konta 290 w korespondencji z

kontem 761, za$ likwidacje¢ odpisu po stronie Wn konta 290 w korespondencji z kontem 760.

Zespol 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 stuza do ewidencji zapaséw materialdéw i towaréw. Na kontach 310 i 330
prowadzi si¢ ewidencj¢ materialow 1 towaréw znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych 1
obcych jednostki w cenach zakupu. Przychody, rozchody oraz stan zapaséw materiatow i
towarow wycenia si¢ wedlug cen zakupu. Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 1 330
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym
powierzono piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialow 1 towaréw objetych

ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg — takze wedtug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 — Materialy

Konto 310 shuzy do ewidencji zapasOw materiatéw znajdujacych si¢ w magazynie wiasnym.
Zgromadzone zapasy materiatow podlegaja inwentaryzacji na koniec roku obrachunkowego. W
trakcie roku budzetowego zakup materiatéw i paliwa dokonywany wytacznie na biezace
potrzeby w momencie zakupu ksiegowany jest w koszty. Korekte kosztow o stan zapasow
wynikajacych z inwentaryzacji dokonuje si¢ na dzen konczacy rok budzetowy. Wyceng zapasow
dokonuje si¢ na podstawie faktur z ostatniego dnia zakupu.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia wartosci zapaséw materiatdéw, a na stronie Ma
jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow

materiatow w cenach zakupu.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Nie
ksieguje si¢ na tych kontach kosztéw finansowych — zgodnie z odrgbnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych,

kosztow operacji finansowych i stat nadzwyczajnych.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe dokonywane sg stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma —
przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciagu
roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 400

przenosi si¢ w koncu roku obrotwego na konto 860.

-30 -



Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatbw pobranych bezposrednio z
magazynu, jak réwniez oddanych do zuzycia bezposrednio po ich zakupie oraz kosztéw zuzycia
na potrzeby podstawowej dziatalnosci energii i1 jej no$nikow. Na koncie 401 ksieguje si¢ w
szczegblnosci koszty zuzycia:

« materialow i wyposazenia, w tym materiatow papierniczych i akcesoriow komputerowych;
o $rodkow czystosci

o narzedzi;

e Czasopism;

o $rodkow zywnosci;

« pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek;

» zbiorow bibliotecznych;

« energii elektrycznej;

e gazu;

o wody;

Konto 401 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére oznacza koszty zuzycia

materiatow 1 energii od poczatku roku. Saldo to przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na
konto 860.

Konto 402 — Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji ksiegowej wszelkich kosztow ustug obcych. Na koncie tym
ksigguje si¢ w szczegdlnosci koszty:

o ushug remontowych, naprawa i1 konserwacji,

« uslug telefonicznych i internetowych;

 ushug transportowych i pocztowych;

 ustlug bankowych, w tym prowizji za prowadzenie rachunkéw bankowych;
« najmu i dzierzawy sktadnikow majatkowych;

« ustlug doradczo — konsultacyjnych;

« ushug informatycznych;

« ushug ochrony mienia i 0s6b;

« ushug opiekunczych i specjalistycznych.

Konto 402 wykazuje w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore oznacza poniesione koszty ustug

obcych od poczatku roku. Saldo to przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 — Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkdéw i optat o charakterze kosztowym. Do podatkow 1 oplat
ewidencjonowanych na koncie 403 zalicza si¢ w szczegdlnoS$ci:

» podatek akcyzowy;

« podatek od nieruchomosci;

» podatek od srodkéw transportowych;

« podatek od czynnosci cywilnoprawnych;

« optaty o charakterze podatkowym;

« optaty notarialne, skarbowe i administracyjne;

Konto 403 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére oznacza poniesione od poczatku
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roku koszty z tytulu podatkéw i optat. Saldo to na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji ksiggowej kosztow wynagrodzen pieni¢znych oraz w naturze badz
ekwiwalentow zaliczanych do wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Na koncie tym ksigguje si¢ w szczegolnosci koszty:

» wynagrodzenia z umdéw o pracg;

o wynagrodzenia z uméw zlecenie i o dzieto;

o wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne;

« inne $wiadczenia zaliczane do wynagrodzen, w tym honoriaria i nagrody.

Konto 404 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére oznacza poniesione od poczatku

roku koszty z tytulu wynagrodzen. Slado tego konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji ksiggowej kosztow ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen
na rzecz pracownikow.

Na koncie 405 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

o S$wiadczenia rzeczowe (w tym BHP), dodatki mieszkaniowe i wiejskie nauczycieli oraz
pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

« sktadki z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i na fundusz pracy;

« zakup ustug zdrowotnych w postaci badan pracownikow;

« odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

« szkolenia pracownikow;

» pozostate $wiadczenia na rzecz pracownikow.

Konto 405 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktdre oznacza poniesione od poczatku
roku koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen dla pracownikow. Saldo tego

konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe
Konto 409 stuzy do ewidencji ksiggowej pozostatych kosztow rodzajowych, w tym:

» ckwiwalenty za pranie odziezy, za uzywanie wlasnej odziezy, za uzyte wtasne narzg¢dzia;
« odszkodowania przystugujace od pracodawcy;

o diety dla Radnych Gminy oraz dla soltysow;

o koszty podrdozy stuzbowych;

« ubezpieczenia majatkowe i osobowe;

« pozostate koszty rodzajowe.

Konto 409 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére oznacza poniesione od poczatku

roku pozostate koszty rodzajowe. Saldo tego konta na koniec roku przenosi si¢ na konto 860.

Konto 490 — Rozliczenie kosztow
Konto 490 sluzy do rozliczania kosztéw prostych w czasie. Ewidencja na koncie 490
prowadzona jest w przypadku, gdy dokument stanowigcy dowod ksiegowy dotyczy danego
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okresu sprawozdawczego, wystawiony jest natomiast z data podzniejsza (np. faktura zakupu
dotyczaca grudnia, wystawiona z datg stycznia roku nastepnego)

Na koncie 490 ujmuje sig:

a) w przypadku biernych rozliczen kosztow:

- koszty dotyczace danego okresu sprawozdawczego, ktére zostang zaplacone w nastepnym
okresie sprawozdawczym, w korespondencji z kontem 640,

- przeksiggowanie na koniec roku salda w korespondencji z kontem 860 (jako korekta kosztow
poniesionych w okresie).

b) w przypadku czynnych rozliczen kosztow:

- koszty poniesione w danym okresie a rozliczane w okresach nastgpnych w korespondencji z
kontem 640,

- przeksiggowanie na koniec roku salda w korespondencji z kontem 860 (jako korekta kosztow
poniesionych w okresie).

Zespol 6 — Produkty

Konto 640 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na
wydatki przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na koncie 640 nie ksieguje si¢ kosztow
inwestycyjnych ksiggowanych na koncie 080.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresoOw oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono w
okresach poprzednich rezerw¢ w korespondencji z kontem 490 lub z kontem zespotu,,1”.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich
w korespondencji z kontem 490 lub z kontem zespotu ,,7”.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie wysokosci tych
kosztow, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow (aktywa), saldo Ma — rezerwy na
wydatki przysztych okresow (pasywa).

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 stuzg do ewidenc;ji:

o przychodow i kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw i towarow;

e przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i1 kosztow
operacyjnych;

« podatkow nieujetych na kontach 401 — 409;

o dotacji i1 subwencji otrzymanych, ktéore wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

Na kontach zespotu 7 ujmuje si¢ rowniez przychody zrealizowane przez jednostki budzetowe w
ramach dochodéw wilasnych. Ewidencje szczegblowa prowadzi sie wedlug pozycji planu

finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania i sprawozdawczosci.
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Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja na koncie 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: | Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e odpisy przychodow z tytulu dochodow e przychody z tytutu dochodow budzetowych
budzetowych; (w tym dochody budzetowe przypisane i
o przeniesienie z koncem roku przychodow nieprzypisane);

z tytutu dochodow budzetowych na wynik
finansowy

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedlug pozycji planu finansowego i wedtug potrzeb
kierownika jednostki. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 740 — Dotacje i Srodki na inwestycje

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymywanych z budzetu, $srodkéw pozabudzetowych,

oraz innych jednostek na finansowanie dziatalno$ci podstawowej gospodarstw pomocniczych

oraz zaktadow budzetowych. Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie
inwestycji.

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

1) dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
131 lub 240,

2) érodki pienigzne dochodéw wiasnych jednostek budzetowych wykorzystane lub
przeznaczone na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800,

3) zwroty dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225 (z wyjatkiem zwrotow
otrzymywanych przez jednostki budzetowe, ktore podlegaja ujeciu Wn konto 221, Ma konto
750).

Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢:

1) w ciggu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje
nalezne, jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepisoOw, w korespondencji z kontem 225,

2) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplyn¢ta na
rachunek jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji

przypadajacych na poszczegdlne tytuty rozliczen.

W koncu roku obrotowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktore przenosi sig:

1) saldo Wn oznaczajgce warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci
podstawowej oraz §rodkdéw na inwestycje w Srodku specjalnym jednostki - na strong Wn
konta 860,

2) saldo Ma oznaczajagce wartos¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej - na stron¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
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Konto 750 — Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow

budzetowych.
Ewidencja na koncie 750 — Przychody finansowe
Wn Ma
Na stronie Wn ujmuje si¢: Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:
o przeniesienie z koncem roku przychodéw e« przychody z tytutu operacji finansowych.
finansowych na wynik finansowy

Ewidencja szczegdétowa do tego konta prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe] 1 dodatkowo wedlug potrzeb kierownika jednostki.

Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Ewidencja na koncie 751 — Koszty finansowe
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: | Na stronie Ma ujmuje si¢:

o przychody z tytulu operacji finansowych,|= przeniesienie z koncem roku przychodéw
w szczegdlnosci finansowych na wynik finansowy

= wartos$¢ sprzedanych papieréw
warto$ciowych;

= odsetki od obligacji;

» odsetki od otrzymanych pozyczek i
kredytow;

» dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papiewrow
wartosciowych;

» odsetki za zwlok¢ w  zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji;

* yjemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajagcych inwestycje w okresie
realizacji

Ewidencja szczegotowa do tego konta prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe].

Na koniec roku obrotowego zrealizowane koszty finansowe przenosi si¢ na konto 860.
Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki.
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Ewidencja na koncie 760 — Pozostate przychody operacyjne

Wn

Ma

Na stronie Wn ujmuje sig:

> przeniesienie z koncem roku pozostatych

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

e przychody ze sprzedazy materiatow;

przychodow  operacyjnych na  wynik przychody  ze  sprzedazy  $rodkow
finansowy trwalych,  warto§ci  niematerialnych i
prawnych oraz inwestycji;
e pozostate przychody operacyjne, do

ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci:
» odpisane przedawnione zobowigzania;

» otrzymane
darowizny;

odszkodowania, kary,

» nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

Ewidencja szczegdétowa do tego konta prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej. W koncu roku salda przenosi si¢ na konto 860.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow operacyjnych.

Ewidencja na koncie 761 — P

ozostate koszty operacyjne

Wn

Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:
o koszty osiaggnigtych przychodow z tytulu
sprzedazy materialbw — warto§¢ w cenach
zakupu lub nabycia tych materiatow;
o pozostate koszty operacyjne, do ktorych
zalicza si¢ w szczegoOlnosci:
> kary
> odpisane  przedawnione,
niesciggalne naleznosci;

umorzone 1

> utworzone
naleznosci;

odpisy aktualizujace

> koszty ~ postgpowania i

egzekucyjnego;

spornego

> nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

e przeniesienie z koncem roku warto$ci
pozostatych kosztéw operacyjnych na wynik
finansowy;

Ewidencja szczegétowa do tego konta pr
budzetowe;.

owadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 przeznaczone sg do ewidencji:

o funduszy;
» wyniku finansowego;
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« dotacji z budzetu;
o rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow;

Konto 800 — Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji roOwnowarto$ci majatku trwatego jednostki oraz majatku obrotowego
jednostki budzetowej i ich zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a
na stronie Ma — jego zwickszenia zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowg jednostki.

Ewidencja na koncie 800 — Fundusz jednostki
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

o przeksiggowanie w roku nastgpnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego —
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

o przeksiggowanie w roku nastgpnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego —
zysku bilansowego roku ubieglego z konta

860;

o przeksiggowanie pod datg sprawozdania
budzetowego — zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

o przeksiggowanie pod datg sprawozdania
budzetowego zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

o przeksiggowanie w  koncu  roku
obrotowego dotacji z budzetu i S$rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje
z konta 810;

o roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

o wpltyw dotacji i srodkow przeznaczonych
na finansowanie inwestycji;

 roznice z aktualizacji Srodkow trwatych;

» nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych

o warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie i inwestycji.

przekazanych srodkéw trwatych 1 inwestycji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Dodatkowo operacje moga by¢ ujmowane
na wyodrebnionych kontach wedtug zapotrzebowania kierownika jednostki.

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

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodkéw z
budzetu na inwestycje
Konto 810 stuzy do ewidencji:

e dotacji przekazanych z budzetu przez dysponentow $srodkéw budzetu w czes$ci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone;

e rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dotacje przekazane przez dysponentéw Srodkoéw budzetu w czesci
lub

wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych w korespondencji z kontem

uznane] za wykorzystane rozliczone oraz réwnowartos¢ sSrodkow budzetowych

224. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego — salda
konta 810 na konta 800 — Fundusz jednostki.
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Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
Konto 840 stuzy do ewidencji rezerw, przychodow przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych.

Ewidencja na koncie 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:  Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

» zmniejszenie lub rozwigzanie rezerwy; » utworzenie i zwigkszenie rezerwy;

o rozliczenie rozliczeh mig¢dzyokresowych o powstanie 1  zwigkszenie rozliczen
poprzez zaliczenie ich do przychodow roku mig¢dzyokresowych
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

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

e rezerw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen;
e rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutdow oraz przyczyn ich

zwigkszen 1 zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rozliczen migdzyokresowych oraz

ICZCTW.

Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 shluzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych. Srodki pieniezne tego funduszu wyodrebnione sa na
specjalnym rachunku bankowych, a ksiggowane na koncie 135 — Rachunki $rodkéw funduszu
specjalnego przeznaczenia. Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu, a na
stroniec Wn jego zmniejszenia. Konto 851 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ~-Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Ewidencja na koncie 860 —Wynik finansowy
Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: | Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

« na koniec roku obrotowego: « na koniec roku obrotowego:

> sume poniesionych kosztow w > sum¢ uzyskanych  przychodow w
korespondenc;ji z kontami 400 — 411; korespondenc;ji z kontami zespotu 7.

> przeksiggowanie kosztow operacji

finansowych z korespondencji z kontem 751;

> przeksiggowanie pozostatych  kosztow
operacyjnych w korespondencji z kontem
761.
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Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki: saldo Wn —
oznacza strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo tego konta przenoszone jest w roku nastepnym

pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

Typowe operacje na kontach pozabilansowych:

Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

— réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

— warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosci do planu finansowego
wydatkoéw budzetowych. Konto na koniec roku nie wykazuje salda.

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

— rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczego6lnosci do planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie powinno wykazywa¢ salda na koniec

roku.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

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

budzetowym i zaangazowanie $srodkow funduszy pomocowych.
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Ewidencja na koncie 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Wn Ma

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci na|Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:
koniec roku: « niezaptacone zobowigzania wedlug stanu
o rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw na dzien 31 grudnia roku poprzedniego;
budzetowych w danym ok.resie. » wartos¢ zacigganych zobowigzan w ciagu
sprawozdawczym (zarowno biezacych jak i roku budzetowego;

pochodzacych z Bilansu Otwarcia jako

) ) o rownowartos¢ zmniejszenia
zobowigzania); Jaanoas . ku dok h korek
gazowania w wyniku dokonanych korekt
o rownowartos¢ zaangazowanych| _ stornem czerwonym

wydatkoéw, ktére beda obcigzalty wydatki
roku nastgpnego, ewentualnie przysztych lat.

Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej. W trakcie roku budzetowego wartosci ze strony Ma wskazujg na zaangazowanie
wydatkow, ktore nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu RB-28S w kolumnie ,,Zaangazowanie”.

Zapisy na tym koncie moga by¢ dokonywane raz na koniec kazdego kwartatu. Natomiast na

koniec roku budzetowego konto 998 nie moze wykazywac salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych i zaangazowanie srodkow
funduszy pomocowych przysztych lat, czyli lat nastgpujacych po roku, dla ktérego sa otwarte
ksiggi rachunkowe, a takze niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastgpnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego, a na stronie Ma ujmuje si¢
wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koncie tym obowigzujg zapisy jednostronne. Korekty zmian zaangazowania dokonuje si¢
stornem czerwonym.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace wielko$¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych lat przysziych. Saldo to w roku nastgpnym jest przenoszone, w czesci

przypadajacej na nowy rok budzetowy, na stron¢ Ma konta 998.

OPIS SYSTEMU KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI

Zasady ochrony danych, a szczegolnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemow

przetwarzania danych, zostaly okreslone w indywidualnych instrukcjach uzytkowania,
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stanowigce odrgbne opracowania do kazdego z programow komputerowych. Programy
dopuszczone do uzywania w ksiegowosci:
1) Platnik do ZUS — wersja 1.10.007 (1999 r.) z pdzniejszymi aktualizacjami

2) Ksiggowos¢ budzetowa 1 planowanie — INFOSYSTEM — od 1998r. z p6zniejszymi
aktualizacjami

3) Program Ala 2000 do VAT — StreamSoft - od 2006 r. z p6Zniejszymi aktualizacjami

4) Program do sprawozdan — Bestia i SJO Bestia - wersje od 2.0 z pdzniejszymi aktualizacjami

5) Placeikadry — INFOSYSTEM - od 1998r. z pdzniejszymi aktualizacjami

6) Program do rozliczania podatkéw — PIGEON - od 1997r. z pdzniejszymi aktualizacjami

7) Program do podatkéw i1 akcyzy — PIGEON - od 1997r. z p6zniejszymi aktualizacjami

8) Program do $rodkow trwatych — PIGEON - od 1997r. z pdzniejszymi aktualizacjami

9) Program do rozliczania $ciekow 1 wody Firma i Inkasent — ARBIGO - od 2008r. z
pézniejszymi aktualizacjami

10) Internet banking SBL — zarzadzanie kontem bankowym przez WWW od 2019 r.

IV. System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw danych w jednostce
1.1. Przedmiotem niniejszego opracowania s3 zasady zabezpieczenia i ochrony danych
ksiegowych, zbiorow danych, programow i no$nikéw magnetycznych stosowanych przez nasza

jednostke w systemie informatycznym.

1.2 W celu zapobiezenia utraty danych wprowadzone zostaty nastepujace zasady:

— oprogramowanie zainstalowane jest na serwerze, do ktérego podiaczony jest zewngtrzny
dysk twardy petnigcy role kopii zapasowej. Kopia ponadto jest sktadowana w tzw. chmurze
(zaszyfrowana). Archiwum jest robione codziennie w godzinach wieczornych. Serwer oraz
zewnetrzny  dysk twardy sg zabezpieczone hastem przed dostepem do nich
nieupowaznionych osob.

— techniczng strong zajmuje si¢ firma komputerowa z ktorg urzad ma podpisang umowg.

2. Przechowywanie dokumentow i dowodow ksiegowych

2.1. Archiwizacja akt w jednostce odbywa si¢ na podstawie obowigzujacej w jednostce instrukcji

kancelaryjne;j.

2.2. Zbiory dokumentow ksiggowych po oznaczeniu numeracji, symboli i nazwy zgodnie z
rzeczowym wykazem akt przekazywane sg okresowo do archiwum zaktadowego w siedzibie

jednostki.

-4] -



23. Do okresow przechowywania dokumentdw maja zastosowanie przepisy ustawy
o rachunkowosci oraz przepisy Ordynacji podatkowe;.

3. Udostcpnienie danych i dokumentéow
3.1. Udostepnienie osobom trzecim zbiorow dokumentéw ksiggowych lub ich czesci do wgladu

na terenie jednostki wymaga zgody Wojta lub osoby przez niego upowaznione;.

3.2 Udostgpnienie dokumentow ksiggowych osobom trzecim poza siedziby jednostki wymaga
pisemnej zgody Wojta lub osoby upowaznionej oraz pozostawienie w jednostce potwierdzonego
spisu przejetych dokumentow.
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