Zarzadzenie Nr 39/2017

Wojta Gminy Koszarawa
z dnia 13 listopada 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania ogélnych zasad (polityki) rachunkowosci oraz wykazu ksiag
rachunkowych dla Budzetu Gminy i dla jednostki Urzedu Gminy Koszarawa”

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 ze
zm.) przepisow szczegblnych zawartych w art. 40 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z 2013 r. poz.289 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1.Wprowadzam ,,Polityke rachunkowosci dla Gminy Koszarawa", stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

2. Fakt zapoznania si¢ z ,,Polityka rachunkowosci Gminy Koszarawa" pracownikow komorek organizacyjnych
nalezy potwierdzi¢ pisemnie oraz dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego — wzor oswiadczenia stanowi zatacznik Nr

2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zobowiazuje pracownikow Gminy Koszarawa do zaznajomienia i stosowania si¢ do ,,Polityki

rachunkowos$ci Gminy Koszarawa".

4. Traci moc Zarzadzenie Nr 70/14 Wojta Gminy Koszarawa z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie

wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Koszarawa.

5. Wykonanie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2017
Wojta Gminy Koszarawa

z dnia 13 listopada 2017 r.

Ogolne zasady (polityki) rachunkowosci oraz wykaz ksiag rachunkowych dla Budzetu

Gminy i dla jednostki Urzedu Gminy Koszarawa
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WYKAZ NAZW SKROCONYCH AKTOW PRAWNYCH:

ustawa o rachunkowosci — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1047, z pézn. zm.),

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.
U. 22016 1. poz. 1870, z p6zn. zm.),

ustawa o transporcie drogowym — ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o transporcie drogowym
(t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 1907, z p6zn. zm.),

ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych — ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (t. j. Dz. U. 22016 r. poz. 1888, z p6zn. zm.),

ustawa o zamowieniach publicznych — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.
j. Dz.U.z 2015 r. poz. 2164, z p6zn. zm.),

ustawa o dziatalnosci poiytku publicznego — ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1817, z pdzn. zm.),

ustawa o ruchu drogowym — ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (t. j. Dz. U. z
2017 r. poz. 128),

ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — ustawa z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. z 2013 r. Dz.
U. poz. 168, z pdzn. zm.),

ustawa o podatku od towarow i ustug — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(t.j. Dz. U. 22016 1. poz. 710, z p6zn. zm.),

rozporzgdzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci — rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5

lipca 2010 r. w sprawie szczegodlnych 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 Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2017 1. poz. 760),

rozporzqdzenie w sprawie sprawozdawczosci budietowej — rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16
stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1015, z pdzn. zm.),

rozporzqgdzenie w sprawie naleinosci z tytutu podroZy stuibowych — rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz. U. z 2013 r., poz. 167).



|. ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
a) konto syntetyczne — urzadzenie do ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych zgodnie z
zasada podwdjnego ksiggowania, tak, aby zapewnione byto bilansowanie si¢ danych, ujetych na
wszystkich prowadzonych przez jednostke kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne uwaza
si¢ rowniez konta pozabilansowe,
b) konto analityczne — urzadzenie do szczegotowej ewidencji ksiggowej danych podlegajacych
ewidencji na kontach syntetycznych,
c) ksiggi rachunkowe — obejmujgce zbiory wszystkich zapisow ksiggowych, obrotéw (sum
zapisOw) i sald, ktore tworza: dziennik, ksigge gtdéwna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i
sald ksiegi gtdownej i ksigg pomocniczych oraz inwentarz,
d) przyjete zasady (polityka) rachunkowosci — rozumie si¢ przez to wybrane i stosowane przez
jednostke, odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania dopuszczane przepisami ustawy o
rachunkowosci | zapewniajace wymaganag jako$¢ sprawozdan finansowych,
e) sprawozdania budzetowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorcze okreslone w
rozporzgdzeniu
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
f) sprawozdania finansowe — to bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w
funduszu jednostki, sporzadzone zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci,
g) okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe lub
finansowe,
h) rok obrotowy — to rok kalendarzowy,
i) dzien bilansowy — jest to dzien, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe,
srodki pienigzne — gotdwka w kasie i na rachunkach bankowych,
j)$rodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci, dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong w przepisach o
podatku  dochodowym od 0s6b prawnych (3.500,- zt), z wyjatkiem $rodkow trwatych
wymienionych w §6 ust. 3 pkt 1-6 rozporzqdzenia w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci,
k) srodki trwate w budowie — to $rodki zaliczane do aktywow trwatych w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego,
I) wartosci niematerialne i prawne — rozumie si¢ przez nie prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym
niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa majatkowe, pokrewne,
licencje, prawo do wynalazkoéw, wzordéw uzytkowych itp.),

1) pozostale srodki trwate — wyposazenie — to aktywa trwate, nie spetniajace warunkow dla
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srodkoéw trwatych,

m) materiaty — materiaty i artykuly spozywcze wykorzystywane do biezacej dziatalnosci
jednostki, a takze pomocnicze, niezbgdne do biezacego funkcjonowania jednostki,
n)pozostate koszty i przychody operacyjne — sg to koszty i przychody nie zwigzane
bezposrednio z dziatalnoscia operacyjng jednostki, a w szczegdlnosci koszty i przychody
zwigzane:
-ze zbyciem S$rodkow trwatych, srodkow trwatych w  budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych, z odpisaniem naleznosci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych i
niesciggalnych, z utworzeniem i rozwigzywaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw dotyczacych
operacji finansowych, z odpisami aktualizujacymi warto$¢ aktywow,

- z odszkodowaniami, karami i grzywnami, z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie

(darowizny) srodkéw obrotowych,

0) kierownik jednostki — jest to osoba ktora zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami
prawa uprawniona jest do zarzadzania jednostka,

p) organ stanowigcy — jest to organ, ktory zgodnie z obowigzujacymi jednostke przepisami
prawa uprawniony jest do zatwierdzania sprawozdania finansowego,



Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, oraz ustawy
o finansach publicznych z uwzglgednieniem rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad

rachunkowosci.

1. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze, przez ktére rozumie si¢ okresy, za ktore
sporzadza si¢ sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym ustawq o rachunkowosci oraz
sprawozdania budzetowe zgodnie z rozporzqdzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

2. Wszystkie operacje gospodarcze ujmowane sa w ksiggach rachunkowych i wykazywane w
sprawozdaniach budzetowych i finansowych, zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

3. Rachunkowos$¢ jednostki obejmuje przyjete zasady (polityki) rachunkowosci, a w szczegolnosci
dotyczace:

a) okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
metod wyceny aktywoOw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,
b) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmnie;j:
- zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi gtéwne;j,
- przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
- zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtéwnej,
- wykazu ksiag rachunkowych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w formie
elektronicznej — wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowej na cyfrowych
no$nikach danych z okres§leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w
organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,
- opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w formie
elektronicznej — opisu systemu informatycznego zawierajgcego wykaz programow, zasad
ochrony danych w tym w szczegdlno$ci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty jego eksploatacji,
- systemu shuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonania w nich zapisoéw,
- prowadzenia na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
- okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
pasywow,
- wyceny aktywOw i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
- sporzadzania sprawozdan finansowych,
- gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji.

4. Jednostka w ramach przyjetych zasad bedzie stosowata uproszczenia w ewidencji, ktore nie beda
wywieraly istotnego wptywu na sytuacje i wynik finansowy jednostki.

5. Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnej dokumentacj¢ tworzaca zasady (polityke)
rachunkowosci.

6. Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezgca rejestracja operacji  gospodarczych



w sposoOb prawidlowy, kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujacych zasad:

a) zapewniona zostanie kompletno$¢ ujecia wszystkich zdarzen gospodarczych, zaréwno

w porzadku chronologicznym jak i systematycznym, a data zapisu wyznacza okres , z ktérym

wigze si¢ koszt czy przychod w mysl prawa bilansowego,

b) operacje ujmowane be¢da na podstawie dowodow ksiegowych stwierdzajacych dokonanie

operacji gospodarczej wedtug okreséw sprawozdawczych, ktorych dotycza,

C) zapewnione zostanie peine, zgodne z prawda materialng oddanie formalnej i materialnej tresci

operacji, niezaleznie od formy jej przedstawienia,

d) warto$¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, dochodow i wydatkow, przychodow i

7.

10.

11.

12.
13.

14.

kosztow ustalana bg¢dzie oddzielnie.

Przyjete zasady ksiegowania operacji, przedstawianie ich rezultatbw w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za§ sposob ustalania wartosci aktywoéw i pasywow, a takze wyniku
finansowego, nie moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, chyba ze jest to uzasadnione
waznymi dla jednostki przyczynami.

Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepisow ustawy ulega zmianie, gdy odrebne
przepisy przewiduja ich oszacowanie.

W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy jednostka stosowac¢ bedzie zasady okreslone
przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie jednostki w sposob ustalony w zaktadowym planie
kont.

Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w ztotych i groszach.

W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie zdarzenia gospodarcze ktore nastapity
w danym okresie sprawozdawczym, niezaleznie od terminu ich zaptaty, w porzadku
chronologicznym i systematycznym:

a) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat ich

powstawania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze,

b) srodki trwate, pozostate §rodki trwate oraz zapasy materialow objete sa w kolejnosci dat ich

powstawania, co najmniej z podziatem na poszczegélne okresy sprawozdawcze,

c) srodki trwate, pozostate $rodki trwale oraz zapasy materialowe objete sa w kolejnosci dni

przychodow i rozchoddw, ewidencja iloSciowo-warto$ciowa lub powigzang z wiasciwym kontem

syntetycznym ewidencjg warto§ciowa,

d) stan, przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach ujmuje si¢ na biezaco w raporcie

kasowym, za poszczegdlne dni lub czesci okresu sprawozdawczego,

e) wysokos¢ poniesionych kosztow, osiggnietych dochoddw, strat i zyskéw oraz innych

elementow wyniku finansowego, ujmuje si¢ w odpowiednich przekrojach.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiggowy stwierdzajacy fakt

dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
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15.

16.

17.

18.

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

c) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg takze date

sporzadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach

naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazania

miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych (dekretacji) wraz z

podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Zasady okreslone w ostatnich dwoch ww. punktach moga by¢ zaniechane, jezeli bedzie to
wynikato z wprowadzenia techniki dokonywania zapisow ksiegowych.

Dowdd ksiggowy przed ujeciem w ksiggach rachunkowych powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a na dowod sprawdzenia — podpisany przez
osoby do tego upowaznione. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie. Dowod
powinien by¢ oznaczony numerem umozliwiajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym oznacza rowniez jego
sprawdzenie pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalno$ci.

Btedy w dowodach ksiegowych poprawiane bedg wylacznie przez skreslenie niewtasciwie
napisanego tekstu, w sposdb pozwalajacy odczytac tekst lub liczbe pierwotna i wpisanie tekstu lub
liczby wlasciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu
osoby dokonujgcej poprawki.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow ksiggowych, z
wyjatkiem dowodu KP i pozostatych whasnych.
Przepisy pkt 18 stosuje si¢ takze do dowodow wykorzystywanych przy ewidencji operacji przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych w formie elektronicznej. Przy czym dekretacja reczna moze
zosta¢ zastgpiona wydrukiem komputerowym z programu finansowo-ksiggowego, zawierajagcym
informacje o sposobie ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych oraz numer, pod ktorym

dokument zostat zaksiggowany.

19. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez dokumenty:

a) elektroniczne faktury zakupu (za fakture elektroniczna, dla potrzeb stosowania ustawy o VAT,
uznaje si¢ dokument w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawg i przepisami
wydanymi na jej podstawie, wystawiony i otrzymany w dowolnym formacie elektronicznym)
— wydrukowane 1 opieczgtowane zgodnie z w/w wytycznymi dot. zatwierdzania faktur pod
wzgledem formalno - rachunkowym,

b) zbiorcze (raporty, zestawienia) — stuzace do dokonywania tagcznych zapiséw zbioru dowodow

zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



¢) korygujace poprzednie zapisy (faktury i noty korygujace, noty ksiggowe, polecenia
ksiggowania),
d) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zroédtowego,

e) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrédtowych,

kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji za pomoca dowodow

zastepczych (o$wiadczen) sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji gospodarczych,

ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W os$wiadczeniu tym nalezy podac:

- przy zakupie — rodzaj sktadnikéw majatku, ilos¢, ceng, wartos¢, datg zakupu,

- w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego jednostke.

20 Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

21.

22.

23.

a) sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej dowdd, nazwy zestawienia
(zestawienia list plac, rachunkow, dowoddéw KP itp.), daty lub okresu, ktérego dotycza, kwoty
zawarte] w dowodzie, podpisu osoby sporzadzajace;j,

b) obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wytacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci,

C) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami na podstawie ktorych
zostaly sporzadzone (dowody PK powinny zawiera¢ numery dowodow zrodlowych, na podstawie
ktérych sporzadzony zostat dowod PK).

Polecenia ksiegowania sporzadza si¢:

a) w celu dokonania korekty (blednego zapisu) operacji, przeniesienia rocznych ksiegowan
(kosztow, przychodow, wyniku finansowego) otwarcia i zamknigcia ksiag,

b) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

Faktury lub noty korygujace wystawia si¢ wowczas, gdy:

w otrzymanych zrodtowych dowodach zewnetrznych, badz wlasnych — zewngtrznych Iub
wewnetrznych — wystapily btedy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy, ich adresow,
numerdw NIP, oznaczenia ilo$ci, ceny, warto$ci materialow lub ustugi, dat lub oséb uprawnionych
do wystawienia lub odbioru faktur.

Noty ksiggowe

Nota ksiggowa (inaczej obcigzeniowa, uznaniowa lub obciazeniowo-uznaniowa) jest dokumentem

rozliczeniowym jednostki. Stosuje si¢ ja przy dokumentowaniu transakcji, ktore nie podlegaja

przepisom ustawy o podatku VAT. Noty sporzadza si¢ m.in. dla udokumentowania operacji:

a) z kontrahentami — np. w zakresie naliczania odsetek za zwloke od nieterminowo regulowanych

naleznosci lub naliczania kar umownych naleznych w zwiagzku z nienalezytym wykonaniem

zobowigzan wynikajacych z zawartych umow albo tez korygowania nalezno$ci wynikajacych z

btedéw popetnionych w rachunkach (wtedy sg dokumentami wtasnymi zewnetrznymi jednostki),



b) z pracownikami jednostki — dotyczacych obciazenia naleznosciami z tytutu niedoborow i szkoéd w
mieniu jednostki (w tym przypadku petnig rol¢ dokumentéw wewnetrznych) oraz do ujmowania tych
operacji w ksiggach rachunkowych jednostki,

c) dokonania obciazenia jednostek zewngtrznych na podstawie zawartych porozumien wynikajacych
z innych przepiséw prawa,

d) Noty ksiggowe sg dokumentami stosowanymi takze w przypadku dokonywania wzajemnych

rozliczen pomigdzy powigzanymi jednostkami organizacyjnymi sektora finanséw publicznych

nieuprawnionymi do wystawiania faktur VAT.

Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek organizacyjnych gminy na rzecz gminy lub dokonywane

pomigdzy samymi scentralizowanymi jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow)

powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa i nie nalezy ich uymowa¢ w ewidencjach sprzedazy, ani

w deklaracjach czastkowych VAT 7.

24. Prowadzac ksiegi rachunkowe w formie elektronicznej, za rownowazne z dowodami zrédtowymi
uwaza si¢ rowniez zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputeréw, nos$nikow danych lub tworzone wedlug
programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu ze podczas
rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione, co najmniej hastepujace warunki:

a) uzyskujg one trwatg posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia, ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich

wprowadzenie,

C) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie poprawnoS$ci przetwarzania odnosnych danych oraz

kompletno$¢ i identyczno$¢ zapisow,

d) dane zrédtowe, w miejscu ich powstania, sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy

ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiggowych.

e)Stwierdzone w dowodach ksiggowych nieprawidtowo$ci merytoryczne bedg uwidocznione w

dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia

dowodu.

25. Ksiegi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwg jednostki (oznaczone nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej)

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego oraz daty sporzadzenia,

C) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

d) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, ktore s sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciggly w roku obrotowym. Ksiegi rachunkowe utrwalane sa na koniec roku obrotowego na
no$niku informacji.

e) Dziennik zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen wedtug daty zapisu ksiggowego i operacji

gospodarczej, jakie nastgpily w okresie sprawozdawczym. Bez wzgledu na technike
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prowadzenia zapisow umozliwia on uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiggi gldwnej.

f) Zapisy w dzienniku ksigg rachunkowych sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty)
liczone w sposob ciggly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Przy zapisie
elektronicznym — dowodd posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora
wprowadzony zostal do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby
odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

g) Konta ksiegi glownej zawierajg zapis zdarzen w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiegi
gtéwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownocze$nie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasada podwojnego zapisu. Zapisow na okreslonym koncie ksiggi gtdéwne;j
dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.

h) Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem i uzupelnieniem
zapis6w kont ksiegi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony
system ksiag, kartotek (zbiorow kont) komputerowych zbioréw danych uzgodnionych z
saldami i zapisami na kontach ksiegi gtownej. Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:

- sSrodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych,
- rozrachunkow z pracownikami (imienna ewidencja wynagrodzen, rozliczenia z pobranych
zaliczek, nalezno$ci funduszu §wiadczen socjalnych),
- rozrachunkéw z kontrahentami (naleznosci stanowigcych dochody budzetowe, zobowigzania z
tytutu dostarczonych ustug),
- operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegotowos$cig, niezbedng do wyceny
sktadnikow dla celow podatku VAT — prowadzenie rejestru zakupow),
-operacji sprzedazy (kolejno numerowane wihasne faktury — za ustalenie stawki podatku
odpowiada pracownik wydziatu merytorycznego upowazniony do wystawiania f-r i innych
dowodoéw ze szczegotowoscia niezbedng do celow podatkowych - prowadzenie rejestru
sprzedazy), wydatkow.
Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec roku, zestawienie obrotow i sald zawierajace:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco

od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia
obrotow dziennikow czgsciowych.

Na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, a na dzieh inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy

sktadnikow

aktywow.
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i) Dokonywany w ksiegach rachunkowych zapis ksiegowy powinien by¢ rzetelny, staranny,
czytelny, trwatly i zawiera¢, co najmniej:
- date dokonania operacji,
- okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,
- tres¢ zapisow,
- sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiegowego.
J) Btedny zapis moze by¢ poprawiony przez:
- skreslenie tre$ci btgdnej Iub liczby 1 wpisanie tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotny
zapis pozostat czytelny. Obok korekty nalezy wpisac tres¢ poprawna oraz datg¢ wraz z podpisem
osoby dokonujacej korekty,
- wniesienie zapisu korygujacego (zapis ujemny).
Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli pochodzace z nich informacje
umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacych jednostke sprawozdan, deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych, w szczegolno$ci zapisy w ksiegach
rachunkowych dotyczace operacji gotdéwka dokonywane sg w tym samym dniu, w ktéorym zostaty
zrealizowane.
k) Ksiggi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane na
koniec kazdego roku obrotowego.
I) Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych w formie elektronicznej, nalezy zapewni¢ peina
sprawdzalnos$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania w systemie informatycznym
z dokumentacjg systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi przez:
- skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych, dajacej petny wglad w budowe i
przebieg stosowanego programu,
- zapewnienie mozliwo$ci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,
ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie poszczegolnych zapiséw ksiegowych,
- wydrukowanie wszystkich danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,
- przechowywanie magnetycznych no$nikéw informacji do czasu wydruku zawartych na nich
danych, w sposob chronigcy przed zatarciem lub znieksztatceniem danych,

- prowadzenie na biezaco uzupelnianego wykazu zbioréw stanowigcych ksiggi rachunkowe
przechowywanych na tasmach magnetycznych.

I1. GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidlowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik, ktory
obowigzany jest zapewnic:

a) uzytkowanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich srodkow rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sa one niezbgdne do
wykonywania zadan,

C) nalezyte przechowywanie,

d) ochrone przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,
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e) ustalenie prawidlowych zapasow materiatowych.
2. Kierownik jednostki obowigzany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke
srodkami trwalymi i pozostaltymi $rodkami trwatymi. Do obowigzkéw tych o0sob nalezy
prawidtowe oznaczenie powierzonych ich pieczy $rodkow rzeczowych, przechowywanie,
konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza. Spisy
inwentarza poszczegdlnych pomieszczen mogg byé rowniez ujete w ewidencji prowadzonej
elektronicznie.
3. Ewidencja $rodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych zwanych dalej wyposazeniem
prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Za $rodki trwate uznaje si¢ kompletne i zdatne do
uzytku obiekty, oznacza to, Ze nie uznaje si¢ za §rodki trwate poszczeg6lnych oddzielnie
zakupionych obiektéw tworzacych jeden srodek trwaly. Nie uznaje si¢ réwniez za $rodki trwate
sktadnikow, ktore przed przyjeciem do uzytkowania nalezy podda¢ naprawie, gdyz te z kolei nie
spetniaja warunku zdatne do uzytku. Ksigge zaktada si¢ oddzielnie dla srodkow trwatych i
wyposazenia.
4. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg w formie elektronicznej przez wydziatu Finansowy.
5. Zapisy w ksiedze inwentarzowej srodkow trwatych, jak rowniez wyposazenia nalezy uzgadniaé
z zapisami kont syntetycznych za okresy roczne do 30 dni po uptywie okresu rocznego. Wystepuje
to tylko wowczas, gdy ewidencj¢ wyposazenia, prowadzi si¢ ilosciowo i warto$ciowo.
6. Ewidencje srodkow trwatych prowadzi si¢ w ksiggach Srodkow trwatych, ktore zawieraja
miedzy innymi nastgpujgce informacje: numer inwentarzowy, nazwe $rodka, warto§¢ poczatkowa,
date przyjecia do ewidencji, przeszacowanie, miejsce uzytkowania, likwidacje.
7. Umorzenie prowadzi si¢ na kartach (tabelach umorzeniowych). Umorzenia dokonywane sa raz
w roku na dzien 31 grudnia danego roku. Srodki trwate umarzane sa stopniowo gdy warto$é
poczatkowa $rodka trwatego albo warto$ci niematerialnej i prawnej w dniu przyjecia do uzywania
jest wyzsza niz 3.500,- zt.
8. W przypadku gdy wartos¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz 3.500,- zt odpiséw
umorzeniowych dokonuje si¢ jednorazowo w dniu oddania do uzywania tego $rodka trwatego lub
warto$ci niematerialnej i prawnej, albo w miesigcu nastgpnym.
9. Umorzen dokonuje si¢ wedtug stawek zawartych w ustawie o podatku dochodowym od 0sob
prawnych.
10. Wyposazenie pomieszczen takie jak kosze na $mieci, wieszaki, dziurkacze, lustra, zszywacze,
zastony, chodniki, itp., traktowane sg jak materiaty i w chwili wydania do uzytku ksiggowane sa
w Kkoszty.
ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

1. Kontrola finansowa obejmuje:
a) zapewnianie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,
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c) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkoéw publicznych.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny
Wojt Gminy. Sprawuje on osobiscie ogdlny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu, jak
rowniez prawidlowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewngtrzne;.
Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu:
skarbnik gminy, sekretarz gminy jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania
kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikow okreslony jest w zakresie czynnosci.
4. Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

5. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
ktéra obejmuje w szczegdlnosci — badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan.

Kontroli podlegaja rowniez $rodki przekazywane jednostkom podleglym. Srodki winny byé
przekazane do wysokosci planu jednostki. Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majace
na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja swoje odbicie w planie finansowym
jednostki i sg z nim zgodne, a takze czy sg one celowe 1 zwigzane z realizacja zadan jednostki.
Szczegdlnej ocenie nalezy podda¢ celowo$¢ dokonywanych wydatkéw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli gtdwna uwage nalezy zwroci¢ na to, czy:

- planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

- sposob dokonywania wydatkow umozliwia terminowg realizacje zadan,

- planowane wydatki realizowane sa w wysokos$ciach i terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciagnietych zobowigzan,

- planowanie i dokonywanie wydatkéw na realizacje kolejnego etapu programu wieloletniego
poprzedzone jest analizg i oceng efektow uzyskanych w poprzednich etapach,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo. Bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikoéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem itp.,

c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

6. Dowodem dokonania przez skarbnika, a takze innych pracownikéw zobowiazanych do
sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej

operacji. Ztozenie zas$ podpisu przez pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
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a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikoéw oceny
prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,
b) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow dotyczacych tej operacji,
C) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
dochodéw i wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.
d) Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowosci podczas dokonywania oceny dokumentu, przed
ztozeniem podpisu, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie
usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach, skarbnik zawiadamia na piSmie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymac¢ realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej
realizacji.
e) W celu realizacji swoich zadan, skarbnik ma prawo:
- zada¢, od pracownikow innych komorek organizacyjnych, udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw
i wyliczen begdacych zrodtem tych informacji i wyjasnien,
- wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki, niezbedne prace w celu zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.
)W razie ujawnienia nieprawidtowosci, w czasie wykonywania kontroli wstepnej nalezy:
- zwrécic¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym osobom w odpowiednich
komorkach, wraz z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,
- odmoéwié podpisania dokumentow, zawiadamiajgc jednocze$nie na pismie kierownika o tym
fakcie; decyzje w sprawie dalszego postegpowania podejmuje kierownik.
g)W razie ujawnienia nieprawidtlowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole
danego odcinka pracy jest zobowigzana niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego
oraz przedsiewzia¢ odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.
h)W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowod przestepstwa. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktorym
mowa wyzej, kierownik, po niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do §cigania
przestepstw obowigzany jest:
- przedsiewzig¢ $rodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przyszto$ci powstawaniu
podobnych zaniedban,
7. Procedury kontroli dotyczace wydatkow:
a) biezacych, w tym:
- wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
- zakupu materialoéw i ustug,

-podrézy stuzbowych,
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- umow zlecen i o dzieto,
-dotacji na zadania wtasne i zlecone, oraz na podstawie porozumien,

- majatkowych dotyczacych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkow na inwestycje (Srodki
trwate w budowie), zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie Iub dofinansowanie
inwestycji i zakupow inwestycyjnych a takze inne wydatki zwigzane z procesem inwestycyjnym,

- wydatkow z funduszy pomocowych.

b) Udokumentowanie wydatkéw ponoszonych przez jednostke w zaleznoéci od rodzaju wydatku
moze nastgpi¢ w oparciu o:

- wynagrodzenia — listy ptac — umowy o pracg i inne decyzje, w oparciu o ktore, sporzadzone
zostaty listy plac, przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe,

- zakupy materiatow i ustug — faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiggowe,
dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych,

- podréze stluzbowe — polecenie wyjazdu sluzbowego i dotaczone do niego rachunki
dokumentujace niektore wydatki. W przypadku braku udokumentowania (zgubienie biletow)
wydatkéw poniesionych w czasie podrézy stuzbowej dopuszcza si¢ zastgpienie ich zlozonym
przez pracownika pisemnym oswiadczeniem o poniesionym wydatku i przyczynach braku
dowodow. W przypadku wyplaty ryczaltow obowiazuje: umowa cywilnoprawna, decyzja o
przyznaniu ryczattu oraz oswiadczenie pracownika o wykorzystaniu limitu kilometrow. Przy
rozliczaniu kosztow przejazdu w delegacji stluzbowej samochodem prywatnym, obowigzuje
polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencja przebiegu pojazdu w delegacji,

- zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane ~ pracownikom, na koszty podrozy i
przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

Na podstawie uznanych rachunkéw, pracownikowi zwraca si¢ pelng kwote naleznosci. Zaliczki
powinny by¢ rozliczane nie pdézniej niz w terminie 14 dni, po wykonaniu zadania.

- jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie, potraca
si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika, do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki
pracownikowi nie moga by¢ wyptacone dalsze zaliczki. Dokumentem wyptaty zaliczki jest
imienny wniosek o zaliczke. We wniosku nalezy poda¢ kwote wnioskowanej zaliczki,
przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

- umowy zlecenia i o dzieto — rachunki wystawione przez zleceniobiorcow, a takze osSwiadczenia
zleceniobiorcow dotyczacych osktadkowania. Przy umowach o dzietlo — dokumentacja dotyczaca
odbioru dzieta,

- dotacje na realizacj¢ zadan wilasnych i zleconych — dokumentacja dotyczaca zamoéwien
publicznych, umowy dotyczace realizacji tych zadan, dokumentacja dotyczaca realizacji tych
zadan, dokumentacja dotyczaca realizacji i rozliczania zadania,

- wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych, dokumentacja
projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru, dokumentacja dotyczaca przyjecia

srodka trwatego do ewidencji.
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c)Wymienione dowody ksiegowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu pracownik
przekazuje do Wydziatu Finansowego, gdzie zostajg one poddane kontroli formalno-rachunkowej
oraz gdzie zostaje sprawdzona, wczesniej nadana, klasyfikacja budzetowa. Jezeli dowod ksiggowy
nie zawiera nieprawidtowosci, zostaje on przekazany do zatwierdzenia do wyptaty i przyjety do
zaksiggowania.

e) Przy wyptatach wynagrodzen, w tym takze umoéw zlecen i o dzieto, na listach ptac i innych
dowodach, podpis swoj winien ztozy¢ pracownik odpowiedzialny merytorycznie.

f) Pracownicy, ktorych zadaniem jest dokonywanie wydatkow w jednostce, zobowigzani sg przed
ich dokonaniem do:

- sprawdzenia, czy taki wydatek ujety zostat w planie finansowym na dany rok budzetowy we
wlasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jest celowy i zwigzany z terminowa
realizacja zadania jednostki,

- sprawdzenia, czy wydatek ten podlega ustawie o zamdwieniach publicznych, jezeli tak to
pracownicy ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury. Jezeli wydatek nie zostal ujety w planie
finansowym lub we wtasciwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za dokonanie tego wydatku
obowigzany jest do podjecia dziatan w zakresie zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz
podjecia dziatan w celu przeniesienia wydatku migdzy paragrafami. W przypadku wynagrodzen —
0 ile zwigkszenie planu finansowego nie jest mozliwe, a wydatek musi by¢ dokonany, bowiem jest
zwigzany z realizacjg zadania, pracownik dzialu kadr obowigzany jest do szczegdtowej analizy
miesiecznych wydatkow w celu wygospodarowania oszczednosci na ten dodatkowy wydatek
(urlopy bezptatne, zasitki chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowanie awansow, nagrdd itp.).

g) W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy odpowiedzialni
za ten wydatek zobowigzani sg do dokonania szczegdtowej analizy celowosci i gospodarnosci
tego dziatania, z uwzglednieniem zasadnos$ci rezygnacji z wydatku, badz jego ograniczenia w
przypadku, gdy realizacja zadania takiego wydatku nie wymaga, zadanie odroczono lub
odstapiono od jego realizacji.

8. Zasady wstgpnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow w zwiazku z realizacjg zadan.
Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowiazani sa do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych. Kontrola ta, prowadzona winna by¢

pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i gospodarnosci. W

kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz posiada

znamiona niegospodarnosci, lub ma by¢ dokonany z pomini¢ciem zasad legalnos$ci, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek, rezygnuje z niego i zawiadamia o nim swoich przetozonych. Po
glebokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

9. Zaciaganie zobowigzan z tytutlu uméw wykraczajacych poza rok budzetowy.

a) Ustala sie katalog wydatkow niezbednych dla zachowania cigglosci funkcjonowania Gminy:

- dostawa energii elektrycznej,

- dostawa ustugi odprowadzanie $ciekow,

- ustugi pocztowe,
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- obstuga bankowa,

- obsluga prawna,

- zakup opatu,

- ustuga dostgpu do sieci Internet oraz potaczenia budynku Starostwa siecig teleinformatyczna,
- ustugi telefonii stacjonarnej i komorkowej,

- ustuga serwisowa kluczowych systemow informatycznych (w szczegolnosci system obstugi

finansowej Rekord, system do ewidencji srodkéw trwalych, systemy dziedzinowe do
-gospodarki nieruchomos$ciami i zarzadzania zasobem geodezyjnym),

-stugi wykonywania badan lekarskich pracownikow gminy,

- dostawy materialow biurowych i papieru,

- dostawy tuszow i tonerow do urzadzen drukujacych,

- ushuga prowadzenia i utrzymania Biuletynu Informacji Publiczne;.

10. Sposdb wykorzystania wynikdéw kontroli i ich oceny.

a)Ustalenia kontroli dokonanej przez wtasciwych merytorycznie pracownikoéw winny by¢
przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to kierownictwo
nastepujacych dziatan:

- zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok

budzetowy,

- rezygnacja z niektérych zadan, ktore nie spowodujg trudnosci w funkcjonowaniu jednostki,
— wystgpienie  do dysponentawyzszego stopnia, zarzadu  jednostki
samorzadu terytorialnego o zwickszenie planu finansowego biezacego roku, badz dokonanie
zmian w planie finansowym,

— wyciggniecie wnioskow stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy
w stosunku do pracownikow, ktérzy zaniedbali swoje obowiazki wynikajace z kontroli, badz
nieprawidlowo przygotowali materiaty do opracowania planu finansowego,

- opracowanie nowych zasad procedur kontroli, badz zmian w dotychczasowych, w celu przeciw-

dzialania nieprawidlowos$ciom w przysztosci.
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IV. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ OPERACJI DOTYCZACYCH REALIZACJI
PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
FUNDUSZY POMOCOWYCH

1. W zakresie projektow realizowanych przez Gming jako jednostke, ewidencja operacji realizowanych
w ramach projektu prowadzona jest na zasadzie wyodrebnienia ksiggowego od pozostatych operacji
budzetowych. Dla poszczegdlnych projektow tworzone sa odrgbne oddziaty ksiggowe, stuzace
wylacznie do ewidencji operacji finansowych dotyczacych danego projektu. Ewidencje ww. srodkow
prowadzi si¢ na kontach wedtug opisanego planu kont dla jednostki budzetowej, jednakze w ramach
oddziatéw tworzone sg konta ksiegowe dla kazdego realizowanego projektu.

2. W zaleznosci od wymogow dla realizowanych projektéw, otwierane sg wyodrgbnione rachunki
bankowe. Z wydzielonego rachunku dokonywane sg wszystkie wydatki projektu, zarowno w
wysokosci dofinansowania jak 1 wktad wlasny, jesli taki jest wymagany. W przypadku braku $rodkow
z dofinansowania angazowane sa §rodki wlasne, ktore sg przelewane z rachunku budzetu na
wyodrebnione subkonto i z niego sa realizowane ptatnosci.

3. Otrzymane s$rodki z funduszy pomocowych ujmowane sg w ksiegowosci budzetu, na kontach
analitycznych w ramach planu kont dla budzetu gminy. Srodki, ktore wpltynety bezposrednio na
wydzielony rachunek bankowy ujmowane sa w ksiggowosci budzetu na podstawie polecenia
ksiggowania.

4. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacja danego projektu kompletowane sa w
oddzielnych segregatorach, odpowiednio opisanych. Okres ich przechowywania zalezy od postanowien

poszczegdlnych umow, zawartych w sprawie realizacji projektow.

V. ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci:

a) w wykazanych ksiegach rachunkowych, stan aktywow ipasywow jednostki nalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

- przeprowadzeniu spisu z natury srodkow pieni¢znych oraz rzeczowych sktadnikéw majatku, ich

wycenie i ustaleniu warto$ci spisanych z natury sktadnikow majatku,

- uzyskaniu od kontrahentow pisemnej informacji o stanie $rodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych oraz zobowigzan,

- uzyskaniu potwierdzen sald nalezno$ci — poprzez pisemne wystanie informacji i uzyskanie pisemnego
potwierdzenia zgodnosci, lub zgloszenia zastrzezen do ich wysokosci,

- przeprowadzeniu inwentaryzacji sald drogg weryfikacji, ktoéra musi by¢ potwierdzona protokotem
podpisanym przez osoby weryfikujace oraz przekazane do kierownika jednostki,

- ustaleniu zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

- rozliczeniu 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
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- dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

- stwierdzeniu prawidtowego uzytkowania srodkow rzeczowych,

- ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow,

- ustaleniu prawidtowego zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, pozarem,

uszkodzeniem lub kradzieza.

2. Za prawidlowg realizacj¢ okreslonego w pkt 1 celu, odpowiedzialnym jest kierownik jednostki.
a) Do obowiazkow kierownika nalezy w szczegolnoSci:
- powotanie na state lub na okres kazdego roku — komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdow spisowych,
w sktadzie zapewniajagcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,
- powotanie sposrod pracownikow na stanowiskach kierowniczych (samodzielnych) przewodniczacego
komisji (nie moze nim by¢ gtéwny ksiggowy ani pracownik dzialu finansowo-ksiggowego),
- zapewnienie odpowiednich warunkéw i srodkéw oraz nalezytej organizacji pracy w celu
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,
- zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji i prawidlowego
dokonywania spisu §rodkéw rzeczowych,
- bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac zwigzanych z inwentaryzacja,
- zapewnienie nalezytego przygotowania srodkow rzeczowych do spisu z natury, poprzez wydanie
odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,
- niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiegowego ujecia roznic, spisania w koszty lub obcigzenia
0s6b winnych za niedobory oraz powiadomienie jednostki nadrzednej o ujawnionych niedoborach.
b) Obowiazkiem komisji inwentaryzacyjne;j jest:
- przeprowadzenie szkolenia czlonkoéw zespotow spisowych,
- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okre§lonym w zarzadzeniu w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji,
- prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie wydanych arkuszy
spisowych z natury, stanowiacych druki §cistego zarachowania,
- kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
- nadzor nad elektronicznym rejestrem arkuszy spisu z natury,
- prowadzenie rejestru arkuszy spisu z natury wypetnianych recznie,
- w razie potrzeby, kierowanie zespotéw spisowych do przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub
powtornych,
- sprawdzanie pod wzgledem formalnym, wypemionych przez zespoly spisowe, arkuszy spisow z
natury i innych dokumentoéw z inwentaryzacji,
- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,
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- ustalenie przyczyn powstania roznic i sformutowanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

- przygotowywanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkod
zawinionych,

- stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji

zapasow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki

rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

- za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych odpowiedzialno$¢ ponosza

przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

¢) Obowiazkiem zespotdéw spisowych sa:
- przeprowadzenie spisow z natury w okreslonym terminie, na wyznaczonym polu spisowym,
zapewniajac niezaktocona, biezgca dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki,
- uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacja, zapoznanie si¢ z zasadami przeprowadzania
inwentaryzaciji,

- rzetelne i terminowe wypelnianie obowiazkéw zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji,
zachowanie starannos$ci przy przeprowadzaniu spisu z natury i weryfikacji sktadnikéw majatku oraz
wypelnianie stosownych drukéw i sporzadzanie protokotow,

- wykonywanie polecen przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub innego cztonka Komisji w
przypadku nieobecnosci przewodniczacego,

- terminowe przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej,
- przekazywanie informacji Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich stwierdzonych
nieprawidlowo$ciach w trakcie przeprowadzania spisu z natury.

d) Do obowigzkoéw pracownika Referatu Ksiggowosci nalezy:

- dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych,

- ustalanie wartosci spisanych sktadnikow majatkowych,

- ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych,

- yymowanie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

- sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw (0sdb) wyciggdw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkdw, ustalenia roznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiegach rachunkowych,

- potwierdzanie prawidtowosci sald wynikajacych z wyciggdw nadestanych przez bank,

- dokonywanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami pozostatych aktywow i
pasywoOw nie objetych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikéw majatkowych mogg by¢ powolani rzeczoznawcy, w przypadku gdy ocena
stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacji.

3. Rodzaje i metody inwentaryzacji

a) Poszczegodlne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

- spisu z natury: srodki pieni¢zne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papiery wartosciowe,
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srodki trwate, wyposazenie w uzytkowaniu, materiaty, druki, pozostate warto$ci niematerialne.

- Uzgodnienia sald z innymi jednostkami: srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, kredyty, lokaty,
naleznos$ci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkéw publiczno-prawnych, naleznosci
spornych i watpliwych.

- Weryfikacja sald. Ten sposob inwentaryzacji ma zastosowanie rowniez do tych sktadnikow aktywow
i pasywow, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane droga spisu z natury (np. podziemne budowle,
grunty, warto§ci niematerialne i prawne, Srodki trwale oddane do remontu), nie mogg by¢
zinwentaryzowane poprzez wzajemne uzgodnienia i1 potwierdzenie ich stanu ksiggowego.
Inwentaryzacj¢ poprzez weryfikacje nalezy wigc stosowa¢ do: prawa uzytkowania wieczystego,
gruntdw oraz §rodkéw trwatych do ktorych dostep jest utrudniony, sktadnikow przekazanych do
innych jednostek (remonty, dzierzawa) jesli kontrahent nie potwierdzit ich stanu,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci od pracownikow, oraz publicznoprawnych,

nalezno$ci od kontrahentow nie prowadzacych ksiag rachunkowych, warto$ci niematerialnych i
prawnych, inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych, srodkow pienigznych w drodze,

funduszy wlasnych, funduszy celowych, rezerw na zobowigzania, oraz przychodow przysztych
okresow, innych rozliczen migdzyokresowych.

4. Terminy i czgstotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

a) ustala sie, ze:

- $rodki trwate i pozostate srodki trwate — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,
wyposazenie i zbiory biblioteczne — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 4 lata,

materiaty — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz na 2 lata (magazyn),

- Srodki pienigzne — inwentaryzowane beda nie rzadziej niz raz w roku.

- réznice stwierdzone miedzy stanem aktywow i pasywow, wynikajacym z ksiag rachunkowych, a ich
stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy uja¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na ktory przypada termin inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach mozna
kompensowa¢ niedobory i nadwyzki rzeczowych sktadnikow majatkowych, powierzonych okreslonej
osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu z natury i w podobnych sktadnikach majatkowych.

- W sposéb uproszczony przeprowadza si¢ spis z natury: ksigzek, czasopism i innego wyposazenia,
poprzez wyrywkowe porOéwnanie zapisOw w ksiedze inwentarzowej, ze stanem rzeczywistym.
Dokonanie  uproszczonej inwentaryzacji powinno byé  potwierdzone podpisem  0sdb
przeprowadzajacych to pordwnanie.

-Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

- Wszystkie sktadniki majgtkowe podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury na dzien kazdej

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.
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b) Termin i czegstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ sktadnikow
aktywow — z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow wartosciowych, produktéw w toku
produkcji oraz materiatdéw, towarow i produktow gotowych rozpoczeto nie wczesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas
stanu nastgpito przez dopisanie badz odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily miedzy
datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

5. Aktywa i pasywa — metody wyceny

a) Aktywa — sg to kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej
warto$ci, powstate w wyniku przeszlych zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci wptyw do
jednostki korzysci ekonomicznych.

- Aktywa trwate — sg to aktywa jednostki, ktore nie sg zaliczane do aktywow obrotowych.

- Aktywa obrotowe — jest to ta czes¢ aktywow jednostki, ktore w przypadku: aktywow rzeczowych sg

przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego, aktywow finansowych

- s3 to aktywa, ktore sg platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesi¢cy od dnia

bilansowego, naleznosci krotkoterminowych — obejmujg na 0ogdt naleznosci z tytutu dostaw i ustug
oraz cato$¢ lub cze$¢ naleznosci z innych tytutdéw, nie zaliczonych do aktywow finansowych, a ktore
staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego, rozliczen miedzyokresowych —
trwajacych nie dluzej niz 12 miesigcy od dnia bilansowego.

b) Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy, w nastepujacy sposob:

- $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub wartosci

przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych) pomniejszonych o odpisy umorzeniowe

lub trwatg utrate wartosci,

- nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji wedtug zasad

stosowanych do srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych okreslonych w ustawie o

rachunkowosci lub wedtug ceny rynkowej,

- $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztéw zwigzanych z ich nabyciem lub

wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

- udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych — wedlug cen

nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

- udziaty w jednostkach podporzadkowanych — wedtug cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu

trwalej utraty wartosci,

- inwestycje krotkoterminowe — wedlug ceny rynkowej lub ceny nabycia,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztoéw wytworzenia nie

wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,
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- naleznosci 1 udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci,

- zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty, natomiast zobowigzania finansowe inne niz $rodki

pieniezne, ktorych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje droga wydania aktywow finansowych

innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedlug wartosci godziwej,

- rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowanej wartosci,

- udziaty (akcje) wtasne — wedtug cen nabycia,

- kapitaty (fundusze) wlasne, z wyjatkiem udziatéw (akcji) wiasnych, oraz pozostate aktywa i pasywa

- w warto$ci nominalne;.

c)

d)

9)

Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywoéw, obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i uslug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku
importu powiekszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym oraz powiekszona o koszty
bezposrednio zwiagzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywoéw do stanu zdatnego do
uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku,
sktadowania obnizona o upusty, rabaty i inne.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia szczeg6lnie przyjetego nieodplatnie, w tym w drodze
darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu.

Za ceng (wartos¢) sprzedazy netto sktadnika aktywow przyjmuje si¢ mozliwg do uzyskania na
dzien bilansowy ceng jego sprzedazy, bez podatku od towardéw i ustug i podatku akcyzowego,
pomniejszong o rabaty, opusty 1 inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem sktadnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a powigkszong o
nalezna dotacj¢ przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego
sktadnika aktywdow, nalezy w inny sposéb okresli¢ jego warto$¢ godziwa na dzien bilansowy.

Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany skladnik aktywoéw moglby zostac
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomig¢dzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych nabyte lub powstate:

- zapasy rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow

wytworzenia,

- naleznosci 1 zobowigzania, w tym rowniez z tytulu pozyczek — wedtug wartosci nominalne;.

VI. USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO.

W jednostkach budzetowych wynik finansowy jest roznica pomiedzy przychodami a kosztami za rok

obrotowy z uwzglednieniem innych zjawisk towarzyszacych, zwigzanych ze stratami i zyskami

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

3. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest tylko w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

4. W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia:

a) na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
- poniesionych w roku kosztow rodzajowych, ujetych na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,

410,

- zmniejszenia stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych na koncu roku w stosunku do stanu
na poczatku roku — Ma konto 490,
- pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,
b) na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ sume:

- przychodow ze sprzedazy produktéw w korespondencji z kontem 700,
- przychodow z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 720,
- przychodow ze sprzedazy towaréw w korespondencji z kontem 730,
- przychody finansowe w korespondencji z kontem 750,
- pozostate przychody operacyjne w korespondencji z kontem 760,

- zwigkszenia stanu produktow oraz rozliczen mi¢dzyokresowych na koncu roku w stosunku do
stanu na poczatku roku — Wn konto 490.

5. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

6. W jednostce samorzadu terytorialnego, wynik z wykonania budzetu (deficyt lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 — Wynik wykonania budzetu,
wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych, w korespondencji z
kontem 903. Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku

dochodow budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

VII. OPIS PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH UZYWANYCH W WYDZIALE
KSIEGOWOSCI

Wykaz programéw komputerowych przyjetych do uzytkowania w wydziale ksiggowosci:
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1. System Program Platnik - dostarczony przez Zaklad ubezpieczen Spotecznych aktualizowany
zgodnie z zaleceniami i procedurami.
System finansowo ksiggowy FK Firmy Rekord Bielsko Biata eksploatowany od 01.01.2011 roku.
System Budzet i Budzet 2 Firmy Rekord Bielsko Biata eksploatowany od 01.01.2011 roku

2

3

4. Program posesja,
5. Program $mieci,

6. Program ptacowy,

7. Program Bestia opracowany przez Firm¢ Sputnik Software - sprawozdania. Opis oraz sposob
dzialania programéw,

1) System ,Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
urzedzie (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie
sktadek ZUS od ww pracownikow, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

2) Programy FK oraz Budzet - jego celem jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut podzielony jest na dwie podstawowe czgsci:

- Finanse i ksiegowo$¢ budzetu — dotyczy operacji ksiegowych budzetu a ewidencja odbywa si¢ w
oparciu o plan kont i biezace dowody ksiegowe. Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czgsci :
konta bilansowe ( na ktoérych obowiazuje zapis dwustronny), oraz konta pozabilansowe ( na ktorych
obowigzuje zapis jednostronny). Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje: konta
syntetyczne, konta analityczne ( wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep
do informacji), konta wedtug klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
zakresie niezbednym do sporzadzania sprawozdan.

- Finanse i ksiggowos¢ jednostki budzetowej

Ewidencja operacji ksiegowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. Plan
kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:

- konta bilansowe, na ktoérych obowigzuje zapis dwustronny,

- konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi si¢ zapisy jednostronne,

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

- konta syntetyczne- wg obowiazujacego planu kont,

- konta analityczne- wg potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostgp do
informacji,- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodne z obowiazujacymi przepisami i dostosowanej do
sprawozdawczosci

- klasyfikacje budzetowa rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie

finansowym budzetu.
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VIII. KSIEGI RACHUNKOWE

1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera oraz r¢cznie — ksiggi pomocnicze do

kont 221 ,Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych dotyczace odbiorcow ustug i naleznosci z tytutu

optat alkoholowych”.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:

. Dziennik,

. Ksiege gtowna,

. Ksiege pomocnicza,

. Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz ksiag pomocniczych Dziennik prowadzony jest w
nastepujacy sposob:

. Zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3a w nim

chronologicznie,

. Zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

. Sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

. Jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi glowne;j.

Ksiega gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

. podwojnego zapisu,

. Systematycznego i1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktére ujmowane sa w terminach ich zapftaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i1 narastajgco od
poczatku roku, oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy narastajaco od
poczatku roku, oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoOlawiajace dla wybranych kont ksiggi
glownej zapisy na kontach analitycznych dokonywane zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikami ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.
Ujmowane sg w nich:

. Zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
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. Zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,

. Plan finansowy wydatkow budzetowych,
. Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
. Woydatki strukturalne,

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

Ostateczne zamkniecia 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do 15 dni od

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy.

Wykaz kont dla budzetu Gminy Koszarawa oraz zasady prowadzenia analityki do powyzszych kont

prowadzony jest wg zalacznika nr 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w

sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej. Wykaz ksiag rachunkowych w ksiggowosci jednostki budzetowe;.

Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiegi

rachunkowe:

Dziennik- zbiér danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty

zewnetrzne, wilasne 1 obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument
wystawiany jest dekret zawierajacy: numer dokumentu, date dokumentu, liczba

porzadkowa pozycji na dokumencie, nr konta strony WN, nr konta strony MA, nr rachunku, rodzaj

operacji, kwote do zaksiggowania, opis operacji

Raporty kasowe sg przyjmowane do zaksiggowania operacji i rejestrowane na koniec

kazdego miesigca, chronologicznie a ich numer jest kolejnym numerem pod ktéorym zostaty
wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalane sg za kazdy miesiac narastajaco w

kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.

Ksiega glowna- zbior zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z

obowigzujagcym planem kont, prowadzonych rdéwnolegle z rejestracja operacji finansowych w
dzienniku. Zbidr zawiera sumy taczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob ciagly

narastajgco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.

Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych obcigzen i uznan kont
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bilansowych oraz zgodno$¢ obrotow z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy i

narastajaco w roku obrotowym.

Zbiér kont analitycznych- prowadzony jest w ramach ksiegi gldwnej a zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sa wg zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisu kont
gtownych. Sumy obrotow i sald na tych kontach stanowig obroty i salda

odpowiadajacych im kont ksiegi glownej. Zbidr kartotek kont analitycznych jest to zbior
wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i
sald kartotek sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont

analitycznych w ramach poszczegdlnych miesi¢cy narastajaco w roku obrotowym. Zbior
rozrachunkéw z kontrahentami zawiera konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow i

jest to zbiér, w ktorym powtérzone sg zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach
analitycznych kontrahentéw. Salda na rozrachunkach poszczegélnych kontrahentow sg zgodne z

saldami odpowiadajacym im kont w zbiorze kont analitycznych.

Zbidr pozostatych rozrachunkow, jest to zbior wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne z obrotami i
saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegolnych miesiecy i narastajaco w

roku obrotowym.

Zbior kont wg klasyfikacji budzetowej zawiera obroty i salda kont do ktorych nalezy prowadzi¢
zapisy wg podzialek klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Zapisy w tym
zbiorze sa zapisami jednostronnymi, powtdérzonymi, ktére byly uprzednio zapisane na koncie
glownym. Sumy obrotéw i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete wg

klasyfikacji powinny by¢ zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont ksiegi gtowne;j.

Karty wydatkéw, jest to zbidr zawierajacy zapisy jednostronne powtdrzone, ktore byty uprzednio
zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow i kosztow zwigzanych z

realizacja planu finansowego zadan biezacych 1 inwestycyjnych oraz funduszy.

Rejestracji dokumentow i ksiggowania dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie uprawnienia i
wszystkie dokumenty oznaczone sg kodem operatora dokonujacego rejestracji i ksiggowania.

Wykaz ksigg rachunkowych w ksiggowosci jednostki budzetowe;.

Ewidencja finansowa jednostki budzetowej prowadzona jest w oparciu o nastgpujace ksiegi
rachunkowe:
I Dziennik- zbior danych zawierajacy zarejestrowane i zadekretowane dokumenty

zewnetrzne, wlasne i obce oraz wewngtrzne dowody ksiggowe. Na kazdy dokument wystawiany jest
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dekret zawierajacy: numer dokumentu, dat¢ dokumentu, liczba

porzadkowa pozycji na dokumencie, nr konta strony WN, nr konta strony MA, nr rachunku, rodzaj
operacji, kwotg do zaksiggowania, opis operacji

Raporty kasowe sg przyjmowane do zaksiggowania operacji i rejestrowane na koniec

kazdego miesigca, chronologicznie a ich numer jest kolejnym numerem pod ktérym zostaty
wprowadzone do dziennika. Obroty dziennika ustalane sg za kazdy miesiac narastajgco w

kolejnych miesiacach i w roku obrotowym.

Il. Ksigga glowna- zbior zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z
obowigzujacym planem kont, prowadzonych réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w
dzienniku. Zbioér zawiera sumy taczne na kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob ciagly
narastajgco w kolejnych miesigcach i w roku obrotowym.

Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tacznych obcigzen i uznan kont

bilansowych oraz zgodnos$¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesigcy i narastajaco
w roku obrotowym.

1. Zbidér kont analitycznych- prowadzony jest w ramach ksiegi gtownej a zapisy w zbiorze kont
analitycznych dokonywane sg wg zasad podwojnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do zapisu kont
glownych. Sumy obrotow i sald na tych kontach stanowig obroty i salda

odpowiadajacych im kont ksiegi gtéwnej. Zbior kartotek kont analitycznych jest to zbidr wszystkich
operacji finansowych sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotow i sald kartotek sa
zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont

analitycznych w ramach poszczegdlnych miesi¢cy narastajaco w roku obrotowym. Zbior

rozrachunkéw z kontrahentami zawiera konta, rachunki i dowody zaptaty kontrahentow i

jest to zbidr, w ktorym powtdorzone sa zapisy jednostronne dokonane uprzednio na kontach
analitycznych kontrahentow. Salda na rozrachunkach poszczegdlnych kontrahentéw sa zgodne z
saldami odpowiadajacym im kont w zbiorze kont analitycznych.

Zbidr pozostatych rozrachunkow, jest to zbior wszystkich operacji finansowych sktadajacych si¢ na
obroty analitycznych kont rozrachunkowych. Sumy obrotow i sald kartotek sa zgodne z obrotami i
saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych miesigcy i narastajagco w
roku obrotowym.

Zbior kont wg klasyfikacji budzetowej zawiera obroty i salda kont do ktérych nalezy prowadzic¢
zapisy wg podziatek klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami. Zapisy w tym
zbiorze sg zapisami jednostronnymi, powtdrzonymi, ktoére byly uprzednio zapisane na koncie
glownym. Sumy obrotow i sald na tych kontach plus zapisy dotyczace tych kont a nie ujete wg
klasyfikacji powinny by¢ zgodne z obrotami i saldami odpowiadajgcych im kont ksiegi glowne;j.
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Karty wydatkow, jest to zbior zawierajacy zapisy jednostronne powtorzone, ktore byly uprzednio

zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow i kosztéw zwigzanych z realizacja

planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy.

Rejestracji dokumentéw i ksiegowania dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie uprawnienia i

wszystkie dokumenty oznaczone sa kodem operatora dokonujacego rejestracji i ksieggowania

IX. PLAN KONT I ZASADY FUNKCJONOWANIA DLA BUDZETU GMINY

Symbol konta Nazwa konta Zasady prowadzenia analityki
Ewidencja analityczna dotycz
133 Rachunek budzetu Jaanaiiyezna coyezy
rachunku gléwnego
134 Kredyty bankowe Ewidencje analityc’znq prowa’dzi si¢
wg poszczegolnych umow
kredytowych
135 Rachunek srodkow na Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ zgodnie
niewygasajace wydatki z rachunkiem na wydatki niewygasajace
Ewidencjg¢ analityczna prowadzi si¢ dla
Rozliczenie rozliczen dokonywanych przez jednostke
222 . . : .
dochodéw budzetowa z tytutu realizowanych dochodow
budzetowych budzetowych
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrgbnie
223 Rozliczenie dla rozliczen dokonywanych z kazda
wydatkow jednostka budzetowsg objeta budzetem gminy z
budzetowych tytulu
realizowanych wydatkow budzetowych
994 Rozrachunki budzetu Ewider?cj-e; z’malityczna prowa,dzi sie wg
dtuznikoéw oraz poszczegolnych
tytulow
: Roz_llczenle Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ odrebnie
225 niewygasajacych L, . ;
) dla rozliczen niewygasajacych wydatkow
wydatkow
Fwidenci Tt qz7 s
240 Pozostale rozrachunki wicencje anat yfzzn.q prowa Zl, ol
wedtug kontrahentéw i poszczegdlnych
tytutow
260 Zobowigzania Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
finansowe wg poszczegdlnych tytutow
zobowigzan
290 Odpisy Ewidencje analityczna prowadzi sie
aktualizujace wg dochodu budzetowego
naleznosci
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901 Dochody budzetowe Ewidencje analityczne}. .prow.adzi Sijq
wg klasyfikacji budzetowej
Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wg
902 Wydatki budzetowe klasyfikacji budzetowej oraz jednostek
budzetowych
. . Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
903 Niewykonane wydatki .. .
Y 4 wg klasyfikacji budzetowej
909 Rozliczenia Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg
migdzyokresowe tytulow rozliczen miedzyokresowych
Skumulowane ) . . - .
960 L Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
wyniKki
budzetu
Wynik . . . .. .
961 wykonania Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
budzetu
Wynik na
962 p{)zostalych Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
operacjach
Konta pozabilansowe
Symbol Nazwa konta Zasady prowadzenia analityki
konta
Planowane dochody Ewidencje anali.t.ycznz'g prowe}dzi si¢
991 . wg klasyfikacji budzetowej oraz
budzetowe . .
jednostek budzetowych
Planowane wydatki Ewidencje anali.t.yczn;'; prow;.idzi si¢
992 ) wg klasyfikacji budzetowej oraz
budzetowe . .
jednostek budzetowych
291 Zobowigzania Ewidencje analityczng prowadzi si¢
warunkowe wg kontrahenta i zadania
Ewidenc;j lit dzi si
292 Naleznosci warunkowe Widenale anatityczha prowaczl sie
wg kontrahenta i zadania
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Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy
Konta bilansowe
Konto 133-, Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg glownie na podstawie dowodow bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami ksiggowosci w banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym
ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem natomiast r6znice wynikajace z btedu odnosi si¢ na konto 245
jak ,,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zatwierdzajacego sprostowanie bledu. Na podstawie polecenia ksiggowania ksiggowane sg mylne
wplaty bedace dochodem jednostki po stronie Ma przy jednoczesnym ujeciu po stronie Wn jako
rozliczenie dochodu. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pienigznych na rachunek
budzetu, w tym réwniez dotyczace udzielonego przez bank kredytu w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz
wyplaty z tytutu sptaty kredytu udzielonego przez bank w korespondencji z kontem 134.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunku budzetu a saldo Ma konta 133 kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony Wn 133-, Rachunek budzetu”

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Dochody realizowane wylacznie poprzez rachunek
budzetu

Udziaty we wptywach dochodow budzetu panstwa oraz
224 dochody z tytulu podatkéw i optat pobieranych na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego przez urzedy skarbowe

Wpltyw udziatow w podatku dochodowym od os6b

224 fizycznych (MF)
901 Subwencja ogdlna (z wylaczeniem subwencji o§wiatowej
otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego roku)
909 Wplyw subwencji o§wiatowej w grudniu za
styczen nastgpnego roku
Dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania z zakresu
901 administracji rzadowej zlecone jednostce samorzadu

terytorialnego oraz inne zadania zlecone ustawami

Dotacje celowe z budzetu panstwa na finansowanie lub
901 dofinansowanie zadan wtasnych jednostki samorzadu
terytorialnego
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901

Dotacje celowe realizowane na podstawie porozumien z
organami administracji rzagdowej lub z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego

901

Dotacje celowe z budzetu panstwa na usuwanie zagrozen dla
bezpieczenstwa i porzadku publicznego

901

Dotacje z funduszéw celowych

901

Srodki finansowe pochodzace ze zrédet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi oraz $rodki na wspotinansowanie

programow realizowanych ze srodkéw zagranicznych

901

Wplyw $rodkéw na dofinansowanie zadan wlasnych
jednostek samorzadu terytorialnego otrzymanych z innych
zrodet

134

Wplywy z tytutéw kredytow bankowych

222

Okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez jednostki
budzetowe (oraz wptaty dotyczace jednostki)*

223

Zwroty $rodkow przekazanych na wydatki urzedu i
innych jednostek budzetowych

224

Rozrachunki z innymi budzetami dot. rozliczen dochodow
budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe oraz
rozrachunki z tytulu dochodow pobranych na rzecz dochodu
panstwa

*Jednoczesny zapis czyszczacy obroty 133/222, 222/133.

Typowe zapisy strony Ma konta 133-,,Rachunek budzetu”

Konto przeciwstawne

Tres¢ operacji- wydatki

223

Okresowe przelewy na wydatki innych jednostek

budzetowych
134 Sptata kredytoéw bankowych
260 Sptata zaciggnietych pozyczek
994 Zwrot dotacji celowych w roku nastgpnym po roku

budzetowym

901-stornoczerwoneMa

Zwrot dotacji celowych w roku budzetowym
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Konto 134- ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Po
stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu, po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢
kredyt bankowy na finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan
kredytu przeznaczonego na finasowanie budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 134-, Kredyty bankowe”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
133 Sptata kredytu bankowe zaciagnigtego
962 Umorzenie kredytow bankowych
909 Sptata naliczonych odsetek od kredytu na koniec okresu

Typowe zapisy strony Ma konta 134-, Kredyty bankowe”

Konto Tre$¢ operacji
przeciwstawne
133 Kredyty bankowe zaciggnigte, przekazane na rachunek budzetu
962 Ujemne roznice kursowe ustalone od sptaconej kwoty kredytu
909 Naliczenie odsetek od kredytow na koniec okresu

Konto 135-,, Rachunki srodkow na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, co oznacza stan srodkéw pieni¢znych na
rachunku.

Konto 222-,, Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢
przelewy dochodoéw budzetowych na rachunek budzetu dokonane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 133. Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen. Konto 222 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn konta
222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe lecz nie
przekazanych na rachunek budzetu, saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéow budzetowych
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przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami. Przeksiggowanie zrealizowanych dochod6éw przez jednostki budzetowe obywa sie
na podstawie sprawozdania Rb-27S na konto 901 poprzez dekret w systemie komputerowym
(sprawozdania z UG oraz jednostek o§wiatowych).

Typowe zapisy strony Wn konta 222-, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Przeniesie na podstawie okresowego lub rocznego
901 sprawozdania budzetowego Rb-27S sumy zrealizowanych
dochoddéw budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 222-,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto Tres¢
przeciwstawne operacji
133 Okresowe przelewy na rachunek budzetu dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe

Konto 223-,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkoéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie wydatkoéw jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133. Na stronie
Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokos$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902. Ewidencje szczegdtowa do
konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami z tytutu przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych
srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych. Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow przez jednostki budzetowe na podstawie
sprawozdania Rb-28S na konto 902 odbywa si¢ poprzez dekret w systemie komputerowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 223-,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji
133 Okresowe przelewy na wydatki Urzedu i innych jednostek
budzetowych z rachunku podstawowego budzetu
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Typowe zapisy strony Ma konta 223-,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto przeciwstawne

Tres¢ operacji

902

Wydatki objete planem danego roku budzetowego

zrealizowane przez Urzad i inne jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan

budzetowych Rb-28S

Symbol Nazwa konta Zasady prowadzenia analitykKi
konta
Ewidencja analityczna dotycz
133 Rachunek budzetu Jaandiity i
rachunku gléwnego
134 Kredyty bankowe Ewidencje analityc’znq prowaflzi sie
wg poszczegolnych umow
kredytowych
135 Rachunek srodkow na Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ zgodnie
niewygasajace wydatki z rachunkiem na wydatki niewygasajace
Ewidencjg¢ analityczna prowadzi si¢ dla
Rozliczenie rozliczen dokonywanych przez jednostke
222 , . : ,
dochodéw budzetows z tytutu realizowanych dochodow
budzetowych budzetowych
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrebnie
993 Rozliczenie dla rozliczen dokonywanych z kazda
wydatkow jednostka budzetowa objeta budzetem gminy z
budzetowych tytutu realizowanych wydatkéw budzetowych
Ewi . T —
294 Rozrachunki budzetu w1derTCJ-e; ?na ityczna prowa,d21 sie wg
dtuznikoéw oraz poszczegolnych
tytulow
) ROZ,I czenie Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ odrebnie
225 niewygasajacych e . .
. dla rozliczen niewygasajacych wydatkow
wydatkow
Fwidenc it iz s
240 Pozostale rozrachunki wiceneje anat y(’:zn'q prowa Zl, ol
wedhug kontrahentéw i poszczegdlnych
tytutow
260 Zobowigzania Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
finansowe wg poszczegdlnych tytutow
zobowigzan
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Odpisy Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢
290 Do .
aktualizujace wg dochodu budzetowego
naleznosci
, Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
901 Dochody budzetowe .. . .
wg klasyfikacji budzetowe;j
Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wg
902 Wydatki budzetowe klasyfikacji budzetowej oraz jednostek
budzetowych
. . Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢
903 Niewykonane wydatki . .
Y 4 wg klasyfikacji budzetowej
909 Rozliczenia Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg
migdzyokresowe tytulow rozliczen miedzyokresowych
Skumulowane
960 wyniki Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
budzetu

zrealizowane przez Urzad i inne jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
budzetowych Rb-28S

133 Zwrot srodkow niewykorzystanych na wydatki danego roku
budzetowego

Konto 224-,,Rozrachunki budzetu”
1. Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami a w szczegdlnosci:
2. Rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu.
3. Rozrachunkéw z tytutu udzialdéw w dochodach innych budzetow.

4. Rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa (fundusz
alimentacyjny).

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwiac¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wg poszczegdlnych tytutdéw oraz wg poszczegdlnych budzetow. Konto 224 moze wykazywac dwa
salda: saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu z
tytutu pozostatych rozrachunkow.
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Typowe zapisy strony Wn konta 224-,,Rozrachunki budzetu”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

Przypis udziatow we wptywach dochodow budzetu panstwa
901 oraz dochodow z tytutu podatku i oplat pobieranych na rzecz

jednostek samorzadu terytorialnego otrzymanych w nastgpnym
miesigcu

Przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodow
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej

133 . .
oraz innych zadan zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego ustawami
133 Zwrot niewykorzystanej dotacji celowej w roku nastgpnym

Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw przez urzedy
901 skarbowe na podstawie okresowych sprawozdan Rb-27 z
urzedow skarbowych

Typowe zapisy strony Ma konta 224-, . Rozrachunki budzetu”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Wpltyw dochodéw naleznych za poprzedni miesiac z tytutu
udzialow w wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz
133 , . .
dochodoéw z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez
urzedy skarbowe na koniec kwartatu

133 Dochody z tytutu udziatow w podatku dochodowym od 0séb
fizycznych

Wplyw dochodéw naleznych budzetowi panstwa z tytulu
133 realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami

Konto 225 —,, Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych
niewygasajacych wydatkow. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu
na pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych, na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢
wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy $§rodkéw niewykorzystanych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 225- ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

135 Przekazanie srodkow na pokrycie niewygasajacych wydatkow

Typowe zapisy stromy Ma konta 225- ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Przelew niewykorzystanych srodkow na wydatki

133 . .
niewygasajace

Wydatki objete planem wydatkow niewygasajacych
904 zrealizowanych w urzedzie lub innej jednostce budzetowej na
podstawie sprawozdan

Konto 240- ,, Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu. Ewidencja
szczegotowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wg poszczegdlnych tytulow oraz
wg kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 240- ,,Pozostate rozrachunki”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

Bledne obcigzenia i korekty nieprawidlowych uznan w

133 wyciagach bankowych

Typowe zapisy strony Ma konta 240- ,,Pozostate rozrachunki”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

Btedne uznania i korekty nieprawidlowych obcigzen

133 o .
wynikajace z wyciggdw bankowych

Konto 260- ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem
kredytow bakowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan
finansowych, a na stronie Ma zaciagnigtych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegolnymi
kontrahentami wg tytutdéw zobowigzan. Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
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stan nadptaconych zobowigzan finansowych, saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 260- ,,Zobowigzania finansowe”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
133 Sptata zaciagnietych pozyczek
962 Umorzenie zaciagnigtych pozyczek

Typowe zapisy strony Ma konta 260- ,,Zobowigzania finansowe”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

133 Wplyw zaciagnigtych pozyczek na rachunek budzetu

Konto 290- ,,Odpisy aktualizujqce naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢
zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma warto$¢ odpiséw
aktualizujacych naleznosci. Konto moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace warto$¢ odpisow
aktualizujacych .

Typowe zapisy strony Wn konta 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
962 Sptata udzielonej pozyczki na ktdra zostat rozwigzany odpis
aktualizujacy naleznosci

Typowe zapisy strony Ma konta 290- ,,Odpisy aktualizujgce naleznos$ci”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

962 Odpisanie na konto ,,Wynik na pozostatych operacjach nie
kasowych” utworzonego odpisu aktualizujacego naleznosci

Konto 901- ,,Dochody budietu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggni¢tych dochodéw budzetu. Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢
przeniesione w koncu roku sumy osiagnietych dochodéw budzetu na konto 961. Na stronie Ma konta
901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

e Na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
222.

e Na podstawie sprawozdan innych organéw w korespondencji z kontem 224.
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e  Zwroty nadptat w dochodach wilasnych, dotacjach- stornem czerwonym.

e  Zinnych tytulow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczego6lnych dochodoéw
budzetu wg podziatek klasyfikacji budzetowej oraz jednostek budzetowych. Saldo Ma konta 901
oznacza sumg osiggnigtych dochodow budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 901- ,,Dochody budzetu”

Konto przeciwstawne

Tres¢ operacji

961

Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego roku
budzetowego

Typowe zapisy strony Ma konta 901- ,,Dochody budzetu”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji

Udziaty we wptywach dochodu budzetu panstwa oraz dochody
z tytutu podatkow i optat pobieranych przez urzedy skarbowe

224 . .
na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego na
podstawie sprawozdania Rb-27
909 Wplyw subwencji ogdlnej (czesci oswiatowej) otrzymanej w
grudniu za styczen nastepnego roku
Przeksiegowanie okresowych sprawozdan Rb-27S
222 L. . .
przedktadanych przez urzad i inne jednostki budzetowe
133 Dochody z tytutu przekazanych dotacji celowych
904 Dochody z niewykorzystanych srodkéw z wydatkow

niewygasajacych

Storno czerwone Ma 901

Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w roku
budzetowym

Storno czerwone Ma 901

Niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w terminie do 31
stycznia roku nastepnego

Storno czerwone Ma 901

Zwrot nadptat w dochodach wlasnych

Konto 902- ,, Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wykonanych wydatkow budzetowych budzetu. Na stronie Wn konta
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902 ujmuyje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych w
korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy
dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961. Ewidencja szczegoétowa do konta 902 umozliwia
ustalenie stanu poszczegdlnych wydatku budzetu wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn
konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatku budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 902- ,,Wydatki budzetu”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

Okresowe sprawozdania Rb-28S urzedu i innych jednostek

223 budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 902- ,,Wydatki budzetu”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

961 Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia roku
budzetowego

Konto 909- ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych. Ewidencja szczegotowa do konta 909
umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wg ich tytutow. Konto 909 moze wykazywac
saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 909- ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a zaliczanej do

901 . . .
dochodow stycznia subwencji o§wiatowe;j

134, 260 Sptata naliczonych odsetek od kredytu lub pozyczki

Typowe zapisy strony Ma konta 909- ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen

133
nastgpnego roku

134, 260 Naliczenie odsetek od kredytu lub pozyczki
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Konto 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu z lat
ubiegtych. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok,

przeniesienie sald: Wn konta 961 oraz Wn konta 962 na dzien konczacy poprzedni rok budzetowy. Na
stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ pod data przyjecia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, przeksiegowania sald strony Ma konta 961 i1 962 ustalonych na dzien konczacy poprzedni rok
budzetowy. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a saldo Ma konta
960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji

Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

961 wykonania budzetu za rok poprzedni, niedoboru z wykonania
budzetu
Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
962 wykonania budzetu za poprzedni rok kosztow finansowych

zaliczanych do operacji nie kasowych zrealizowanych w
poprzednim roku

Typowe zapisy strony Ma konta 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto przeciwstawne

Tres$é operacji

Przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z

961 wykonania budzetu za poprzedni rok niedoboru z wykonania
budzetu
Przeksiegowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania pod
962 datg zatwierdzenia wykonania budzetu za poprzedni rok

przychodow zaliczanych do operacji nie kasowych
zrealizowanych w poprzednim roku

Konto 961- ,, Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciaggu roku
dochodéw budzetu w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegdtowej do konta 961
wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do
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potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan deficytu budzetu a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budzetu
saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Typowe zapisy strony Wn konta 961- ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
960 wykonania budzetu za poprzedni rok nadwyzki budzetu
zrealizowanej w roku poprzednim

Przeniesienie na koniec roku zrealizowanych wydatkow

902 budzetowych

Przeniesienie na koniec roku niewykonanych wydatkow

903 zatwierdzonych

Typowe zapisy strony Ma konta 961- ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
960 wykonania budzetu za poprzedni rok deficytu budzetu z
poprzedniego roku

901 Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw
budzetowych

Konta pozabilansowe
Konto 991- ,, Planowane dochody budzetowe”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma konta 991
ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992- ,, Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta 992
ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane wydatki. Na
stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatku budzetu lub wydatki
zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.
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Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta

992.

Wykaz kont syntetycznych dla Urzedu Gminy oraz zasady prowadzenia analityki do
ponizszych kont

Konta bilansowe

Symbol konta Nazwa konta Zasady prowadzenia analityki
Zespol 0- Majatek trwaly
Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
011 Srodki trwale 110s01owo-w.2%rt’05010,w0 wg grup rodz.a] owych
klasyfikacji §rodkéw trwatych- ewidencje
analityczna prowadzi si¢ metoda reczng
Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢
013 Pozostate érodki trwale 1los.clow0-wa'rtos01$)wo oraz wg miejsca
uzytkowania- ewidencje¢ analityczng
prowadzi si¢ metoda reczng
Ewidencjg¢ analityczna warto$ci
Wartodei niematerialne i nlemater!aln;{ch |.pr.a'wnych 0 wartos$ci .
020 rawne poczatkowej wyzszej niz 3.500 tys. prowadzi
P si¢ ilosciowo-warto$ciowo- ewidencje
analityczng prowadzi si¢ metoda reczng
Dhugoterminowe aktywa Ewide.n’cje; analityczr.lq prowadzi si¢ ’Wg
030 . rodzajow dlugoterminowych aktywow
finansowe .
finansowych
Umorzenie $rodkoéw Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ w
071 trwatych oraz wartosci tabelach umorzeniowych w rozbiciu na
niematerialnych i prawnych poszczegdlne grupy rodzajowe
Umorzenie pozostatych Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ w
072 srodkow trwatych wartosci rozbiciu na: umorzenie pozostatych srodkow
niematerialnych i prawnych  |trwatych i umorzenie warto$ci niematerialnych
oraz zbiorow bibliotecznych i prawnych
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wg
, ) ) podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
Srodki trwale w budowie , , ,
080 (inwestycje) poszczegblnych efektow naktadow
yd inwestycyjnych stuzacych powstaniu srodka
trwatego
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Zespol 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg
poszczegdlnych raportow kasowych z
101 Kasa podziatem na raporty kasowe dochodow i
wydatkéw odpowiednio z kontem bankowym
ktérego dotycza
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
130 Rachunek biezacy jednostki | rachunkéw bankowych, podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz jednostek budzetowych
Rachunki $rodkéw fund
135 ac l.m ! STOCROW U us_zy Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢
specjalnego przeznaczenia
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
139 Inne rachunki bankowe rachunkow bankowych otwartych przez bank
zgodnie z przeznaczeniem
141 Srodki pieniezne w drodze Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢
Zespol 2- Rozrachunki i roszczenia
Rozrachunki z odbiorcami i Wldenf” ¢ analityczng p r(?wadZI Sle we ..
201 . poszczegdlnych kontrahentéw, klasyfikacji
dostawcami ) .
budzetowej
71 Naleznosei z tytuléw Ewi,dench analyity.cznq p-rowadzi sie wg )
, . rodzajow dochodow i podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych . .
budzetowej
Rozli ie dochodd . . . o .
222 oz Lcuz(?;elfov:;cl? o Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
Rozli i datko
223 oz gj;;;fovvgci oW Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg
- Rozliczenie dotacji jednostek otrzymujacych dotacje,
budzetowych przeznaczenia dotacji oraz klasyfikacji
budzetowej
Ewi . T —
225 Rozrachunki z budzetami w1c'1enc! e;' ana 1t.yczna( prowadz1. S ¢ W,g tytum
rozliczen i podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Pozostate rozrachunki E;Wld@llC_]@ anah’tyc'zna prf)wadm si¢ wg )
229 . tytutdow rozrachunkow i podziatek klasyfikacji
publiczno- prawne ) )
budzetowe]
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231 Rozrachunki 7 tytutu Ew1den?J¢ aI.lal?tycznq prowadzi si¢ wgltypu
umow a imienne karty wynagrodzen
wynagrodzen wprowadzane sg przy uzyciu komputera.
Karty drukuje si¢ na koniec kazdego roku
przy pomocy programu ,,Place rekord”
934 Pozostate rozrachunki z Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ imiennie
pracownikami dla kazdego pracownika
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
240 Pozostate rozrachunki kontrahent(’)w, wg jednostek b’udzetowych
poszczegdlnych rozrachunkéw oraz wg
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
245 Wplywy do wyjasnienia Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢
290 Odpisy aktualizujace Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg
naleznosci rodzaju dochodu budzetowego
Zespol 3- Materialy i towary
310 Materialy Ewidencje anrleli.tycznq ‘pro'wadzi sie wg
miejsca zuzycia
330 Towary Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg

jednostki budzetowej

Zespot 4- Koszty wg rodzajow i ich rozliczenia

400 Amortyzacja Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
. . ) .. Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg
401 V4 16 .. .
0 uzycie materiatdw i energii Klasyfikacji budzetowej
) Ewidencje¢ analityczna prowadzi si¢ wg
402 1 b o .
Ustugt obce klasyfikacji budzetowej
.. Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg
4 Podatk 1
03 odatki 1 optaty Klasyfikacji budzetowe
404 Wynagrodzenia Ewidencje anality?.zna p'rowadz'i si¢ wg
klasyfikacji budzetowej
405 Ubezpieczenia spoteczne i Ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wg
inne $wiadczenia klasyfikacji budzetowej
Ewi . it —
409 Pozostate obcigzenia widencj¢ analityczna prowadzi si¢ wg

klasyfikacji budzetowej

Zesp6t 7- Przychody, dochody i koszty
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Przychody z tytutu

720 . _ Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ wg typu
dochodéw budzetowych przychodow i wg podziatek klasyfikacji
budzetowej
Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ wg typu
750 Przychody finansowe przychodow i wg podziatek klasyfikacji
budzetowej
. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
751 Koszty finan . . .
> oszty finansowe podziatek klasyfikacji budzetowej
760 Pozostate przychody Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wg
operacyjne podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ wg typu
761 Pozostale koszty operacyjne

przychodow i wg podziatek klasyfikacji
budzetowej

Zespot 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800

Fundusz jednostki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
rodzaju funduszu

810

Dotacje budzetowe,
ptatnosci z budzetu

Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢

851

Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych

Ewidencjg¢ analityczng prowadzi si¢ wg
jednostek budzetowych, wg zrodet zwigkszen i
kierunkow zmniejszen

853

Fundusze celowe

Konto 853 otrzymuje brzmienie ,,Fundusze
celowe”- stuzy do ewidencji stanu, zwickszen i
zmnigjszen panstwowych funduszy celowych
oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenie z wyjatkiem ZFSS

ewidencjonowanego na koncie 851.

860

Wynik finansowy

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg
tytulow powstania straty lub zysku

Konta pozabilansowe

Symbol konta

Nazwa konta

Zasady prowadzenia analityki

975

Wydatki strukturalne

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wg
klasyfikacji budzetowej
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980 Plan finansowy wydatkow Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
budzetowych klasyfikacji budzetowej

981 Plan finansowy Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
niewygasajacych wydatkow klasyfikacji budzetowej

Zaangazowanie wydatkow Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg
998 . . .. . .
budzetowych roku biezacego klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie wydatkow Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wg
budzetowych przysztych lat klasyfikacji budzetowe;j

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy
Konta bilansowe
Konto 011- ,,Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wlasnych srodkow
trwatych stuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki oraz jej dziatalnosci finansowo wyodrgbnione;j
ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow
trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071. Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 011- ,,Srodki trwate”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
130 Przyjecie srodka trwalego w drodze zakupu niewymagajacego
montazu
080 Przyjecie do eksploatacji srodka trwatego w wyniku zakonczone;j
inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie

071 Nieodptatne otrzymanie od innej jednostki na podstawie decyzji
srodka trwatego w wartosci dotychczasowego umorzenia

240 Ujawnienie nadwyzek

800 Nieodptatne otrzymanie z tytutu darowizny lub spadku

240 Otrzymanie $rodka trwalego w wyniku zamiany w okresie

gwarancji srodka niesprawnego na $rodek sprawny
080 Warto$¢ zakonczonej inwestycji w obcych srodkach trwatych
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080

Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodka trwalego o koszty
inwestycji ulepszajacej

800

Zwigkszenie wartosci poczatkowych $rodkow trwatych w wyniku
urzedowej aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011- ,,Srodki trwate”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

071 Wycofanie srodkow trwatych z eksploatacji z tytutu postawienia w
stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego

240 Zwrot dostawcy w okresie gwarancji

071 Wartos¢ dotychczasowego umorzenia

800 Warto$¢ nieumorzona

071 Zmniejszenie wartos$ci poczatkowej na skutek czesciowej likwidacji

800 Obnizenie warto$ci poczatkowej §rodka trwatego na skutek

urzedowej aktualizacji wyceny
240 Rozchdd niedobordéw, warto$¢ netto nieumorzona
071 Dotychczasowe umorzenie

Konto 013- ,, Pozostale srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych

niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowe;j
jednostki lub dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w petnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania (ksiegujac to umorzenie Wn 401 Ma 072), i ktore finansuje si¢ ze
srodkow na wydatki biezace. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma
zmniegjszenia stanu poczatkowego pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych si¢ w uzywaniu.
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ na koncie 072- ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Typowe zapisy strony Wn konta 013- ,,Pozostate $rodki trwate”

Konto przeciwstawne

Tre$¢ operacji: przyjecie pozostalych srodkow trwalych

101, 201 Bezposrednio z zakupu do uzytkowania
080 Z inwestycji- pierwsze wyposazenie
240 Ujawnione nadwyzki
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072

Otrzymane nieodptatnie uzywane $rodki trwate od jednostek i
zaktadow budzetowych na podstawie decyzji

760

Otrzymane nieodptatnie darowizny od innych jednostek i oséb
(zapis rownoczesny 401/072)

Typowe zapisy strony Ma konta 013- ,,Pozostate srodki trwate”

Konto przeciwstawne

Tres¢ operacji: rozchdd pozostalych srodkow trwalych na
skutek

072 Zuzycia lub sprzedazy
240 Niedoborow i szkod
072 Nieodptatne przekazanie

Konto 020- ,, Wartosci niematerialne i prawne”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnos$ci: programy komputerowe o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz rok oraz inne nabyte prawa majatkowe. Umorzenie i amortyzacj¢ wartosci
niematerialnych i prawnych nalicza si¢ wg stawek amortyzacyjnych, ksigguje si¢ na strong Ma 071 w
korespondencji z Wn 400. Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nie wigkszej niz
3.500 zt podlegajg jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzywania, mogg by¢

wylaczone z ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 020, a objete tylko ewidencja ilosciowg a ich
wartos¢ ksieguje sie¢ w koszty dziatalno$ci operacyjnej na podstawie dowodu zakupu.

Typowe zapisy strony Wn konta 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto przeciwstawne Tres$é operacji
101, 201 Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych
071 Otrzymane warto$ci niematerialne i prawne (warto$¢
dotychczasowego umorzenia)
800 Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne (warto$¢
nieumorzona), otrzymana z tytutu darow
080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z
zakonczeniem inwestycji
760 Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne od
innych jednostek i 0s6b prawnych (warto$¢ rynkowa)
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Typowe zapisy strony Ma konta 020- ,,wartosci niematerialne i prawne”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji: rozchéd warto$ci niematerialnych i prawnych

071 Umarzane stopniowo- dotychczasowa warto$¢ umorzenia
800 Wartos¢ nieumorzona
072 Umorzonych w 100%

Konto 030- ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych stanowigcych inwestycje finansowe w
szczegolnosci akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych o terminie wykupu dtuzszym niz
rok. Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia na stronie Ma zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 030- ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji

101, 130

Nabycie dlugoterminowych papierow wartosciowych i innych
aktywow za $rodki platnicze

800

Warto$¢ nominalna udziatéw objetych za wktady niepienigzne

Typowe zapisy strony Ma konta 030- ,,Dtugoterminowe aktywa finansowe”

Konto przeciwstawne

Tresé operacji

750

Sprzedaz akcji i udzialow (warto$¢ ewidencyjna)

Konto 071- ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej podstawowych srodkdéw trwatych i
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu ich umorzenia wg stawek
amortyzacyjnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400-
»Amortyzacja”. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn konta 071
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktory wyraza stan umorzenia wartosci
podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 071- ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych”
Konto przeciwstawne Tre$é¢ operacji
Dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych i warto$ci
011 niematerialnych i prawnych wycofanych $rodkéw trwatych na
skutek zniszczenia lub zuzycia

020 Rozchodowanie podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych

011 Z tytutu sprzedazy lub przekazania srodkéw trwatych

020 Z tytutu sprzedazy lub przekazania warto$ci niematerialnych i
prawnych

800 Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia w skutek aktualizacji

warto$ci srodkoéw trwalych

Typowe zapisy strony Ma konta 071- ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych”
Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
400 Naliczenie za okres umorzenia podstawowych §rodkow trwatych
oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych

Umorzenie dotychczasowe podstawowych $srodkéw trwatych

011 o . .

otrzymanych od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

020 Umorzenie dotychczasowe podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja

800 warto$ci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych

podlegajacych umarzaniu

Konto 072- ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych wartosci niematerialnych i prawnych oraz

gbiorow bibliotecznych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci w
miesigcu wydania do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400-
,»Amortyzacja”. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia
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umorzenia wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartoSci niematerialnych i prawnych

umorzonych.

Typowe zapisy strony Wn konta 072- ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
013. 020 Odpisanie dotychczasowego umorzenia z tytutu likwidacji
, sprzedazy
013. 020 Odpisanie dotychczasowego umorzenia z tytutu nieodptatnego
, przekazania
240 Odpisanie dotychczasowego umorzenia z tytutu niedoboru lub
szkody

Typowe zapisy strony Ma konta 072- ,,Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
401 Odpisy umorzeniowe od nowych §rodkow trwatych otrzymanych
nieodplatnie z tytulu dziatalnosci eksploatacyjnej
853 Odpisy umorzeniowe z tytutu dziatalno$ci funduszy specjalnych
Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych otrzymanych jako
800 pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze
srodkow na inwestycje

401 Odpisy umorzeniowe od nadwyzek pozostatych §rodkéw trwatych

oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych w uzywaniu

Konto 080- ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz rozliczania kosztow
srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie

w szczegolnosci:

1) Poniesione koszty dotyczace srodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno we wlasnym zakresie jak i przez obcych wykonawcow
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2) Poniesione koszty przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalno$ci

3) Poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego

4) Nieodptatne przejecie srodkow trwatych w budowie (inwestycje)

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, a w szczeg6lnosci srodkow
trwatych, wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie oraz
rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi. Na koncie 080 mozna
ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych srodkéw trwatych. Ewidencja
szczegotowa do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow srodkow trwatych w
budowie wg poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia

lub kosztow wytworzenia poszczego6lnych obiektow srodkoéw trwatych. Konto 080 moze wykazywacé
saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ srodkoéw trwatych w budowie i ulepszen.

Typowe zapisy strony Wn konta 080- ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
101 201 Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja
’ inwestycji wykonane przez zewngtrznych kontrahentow
201 Zakup inwestycji rozpoczetych przez inne jednostki
800 Nieodptatne otrzymanie inwestycji rozpoczetych
101, 240 Zakup materiatow wydanych bezposrednio na plac budowy
101 201 Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub
’ stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow
Optaty za nabyte grunty lub z tytutu uzywania gruntdéw w okresie
101, 130, 225 . .
budowy oraz z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe
130 Odsetki zaptacone przez inwestora od kredytow i pozyczek na cele
inwestycyjne (do momentu przyjecia srodka trwatego na stan)
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Typowe zapisy strony Ma konta 080- ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji
Przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz warto$ci
011, 020 . : . A .
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji
Rozliczenie kosztow ulepszenia §rodkoéw trwatych lub inwestycji w
011 .
obcych obiektach
800 Nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczetych
800 Rozliczenie inwestycji bez efektow majatkowych lub rozliczenie
inwestycji sprzedanych

Konto 101-,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie¢ w kasie Urzedu Gminy. Na stronie
Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe a na stronie Ma konta 101
rozchody gotowki i niedobory kasowe. Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan

gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101- ,,Kasa”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji

141

Podjecie gotowki z banku

201, 221, 231, 234,

Whtaty z tytutu nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkow

240
720 Whtaty z tytutu przychodow budzetowych
760 Whtaty nieujete na kontach rozrachunkéw z tytutu sprzedazy
materialow, srodkoéw trwatych
240 Whptaty sum depozytowych (wadidow przetargowych i kaucji)
234, 240 Wyplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz zwrotu

wydatkdéw poniesionych w imieniu wptacajacego

401, 402, 404, 405,

Whplaty z tytutu zwrotu kosztow nieujetych uprzednio jako

409 naleznoS$ci
851 Whtaty z tytutu nieprzypisanych optat lub zwrotu kosztow
240, 234

Whtaty z tytutu zwrotu pozyczek i innych przypisanych naleznosci

dotyczacych ZFSS
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Typowe zapisy strony Ma konta 101- ,, Kasa”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji
231 Wyptata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia
234 Wyptata zaliczek do rozliczenia

011,013, 310, 401, Zaptata zobowigzan nieuj¢tych na kontach rozrachunkow

402, 080
Wyptaty z tytutu pokrycia zobowigzan ujetych na kontach
201, 234 .
rozrachunkéw
141 Odprowadzenie gotowki na wtasne rachunki bankowe
240 Wyptaty sum depozytowych, kaucji i wadiow przetargowych

Konto 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu dochodéw i wydatkow budzetowych objetych planem finansowym
jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienigznych z tytutu
zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych oraz wptywy $rodkow
pienieznych z tytutu otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
planem finansowym jednostki budzetowej, w tym roéwniez $rodki pobrane do kasy na realizacjg
wydatkéw budzetowych- ewidencja szczegdtowa prowadzona wg podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych, oraz okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowym w zwigzku z czy, musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a
bankiem. Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow co oznacza, ze do
btednych zapisow zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy strony Wn konta 130- ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

245 Wpltywy z tytutu korekt, omytek bankowych i
niewlasciwe obcigzenia bankowe, mylne

ptaty

750 Wplywy z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku biezacym
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jednostek budzetowych oraz przychodoéw finansowych
221 Whtaty z tytutu naleznosci przypisanych
720, 760 Whptaty z tytutu naleznosci nieprzypisanych
224 Zwroty dotacji budzetowych
223 Wptywy srodkéw na zasilenie rachunku wydatkow
401, 402, 409 Wplywy z tytutu zmniejszenia wydatkow budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 130- ,,Rachunek biezgcy jednostek budzetowych”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzany z finansowaniem

201, 225, 229, 231, wlasnej dziatalnos$ci w formie splaty zobowigzan ujetych na

234,240 kontach rozrachunkowych
401, 402, 404, 405, Zrealizowane wydatki budzetowe za dostawy i ustugi
409 zaliczone bezposrednio w cig¢zar kosztow
261 Zrealizowane wydatki budzetowe obcigzajgce pozostate koszty
operacyjne
224 Przekazanie dotacji budzetowych
245 Omyltkowe obciazenia bankowe

Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
222 odprowadzone na biezgcy rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego

221 Zwrot nadptat w podatkach i optatach

Konto 135- ,,Rachunek $Srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Stuzy do ewidencji srodkéw specjalnego przeznaczenia poza Srodkami inwestycyjnymi. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci srodki ZFSS.

Typowe zapisy strony Wn konta 135- ,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

853 Wotata rownowartosci odpiséw na ZFSS, przypisane odsetki od
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$rodkow FSS

234 240 Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi
’ odsetkami ujetymi jako naleznosci

245 Wptywy srodkéw jako sumy do wyjasnienia

Typowe zapisy strony Ma konta 135- ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
234, 240 Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug
225 Przelewy zobowigzan wobec budzetu
229 Przelew zobowigzan wobec ZUS

853 Zaptacone optaty dot. dziatalnos$ci funduszy specjalnego
przeznaczenia

Konto 139- ,Inne rachunki bankowe”

Stuzy do operacji dot., srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezgce i inwestycyjne oraz specjalnego przeznaczenia. W szczegélnosci na koncie tym
prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych sum depozytowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

240 Whptata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych, kaucji
gwarancyjnych, wadium i zabezpieczenia pienieznego

750 Wptyw z tytutu przypisanych odsetek bankowych

Typowe zapisy strony Ma konta 139- ,,Inne rachunki bankowe”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

240 Przelew z tytutu zwrotu kaucji, wadium
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Konto 141-,SrodKi pieniezne w drodze”

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie
zwiekszenia stanu srodkdéw pienieznych w drodze a na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkéw

pienieznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141- ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

101 Whptaty z kasy na rachunek bankowy

Typowe zapisy strony Ma konta 141-,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

101 Wptywy srodkdw pienieznych w drodze do kasy

Konto 201- ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug wg
poszczegdlnych kontrahentdow i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na
koncie 221. Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 201- ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

130, 135, 101 Zaptata zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug

Naleznosci z tytutu kar i odszkodowan umownych zwigzanych z
750 odbiorcami oraz naleznos$ci z tytutu wymaganych odsetek za
zwtoke w zaptacie

Typowe zapisy strony Ma konta 201- ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”

Konto przeciwstawne Tresc¢ operacji

Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu dostaw i ustug dot.

011, 080 . . o
dziatalnosci inwestycyjnej
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013, zespot cztery, Zobowigzania wobec dostawcdw dot. dziatalnosci podstawowej
310, 330 budzetowej i poza budzetowe;j
240 Zobowigzania wobec dostawcOw dot. sum na zlecenie
751 Zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek za
zwloke

Whtaty nalezno$ci oraz zaliczek od odbiorcéw na

130 .
rachunki bankowe
761 Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych na ktore nie utworzono rezerwy

Konto 221- ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Ujmuje si¢ tu naleznosci z tytutu podatkéw
pobieranych we wtasnym zakresie. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).
Ewidencja szczegdtowa dot. optat prowadzona jest wg dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowej a podatkéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 221 moze wykazywacé
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych a saldo ma stan
zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221- , Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto przeciwstawne

Tres¢ operacji

Nalezno$ci za swiadczenie ustug, przypis na podstawie sprawozdan

720 finansowych z organu podatkowego, naliczone a niezaptacone
odsetki od naleznosci budzetowych

750 Odsetki od rachunkow bankowych

760 Nalezno$ci za sprzedane $rodki trwate, inwestycje 1 materiaty

Typowe zapisy strony Ma konta 221- , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji

130

Whplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych
do banku
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Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych nalezno$ci

720 dot. dochodéw budzetowych

Odpisanie naleznos$ci przedawnionych, umorzonych oraz

761 nieistotnych

Konto 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w korespondencji

z kontem 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan
budzetowych. Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych lecz nieprzelanych do budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 222- ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

Okresowe przelewy pobranych dochodow budzetowych na

1 . . .
30 rachunek jednostki samorzadu terytorialnego

Zaksiggowanie zrealizowanych dochodéw niebedacych w planie
720 jednostki samorzadu terytorialnego (jednorazowo na koniec
miesigca sprawozdawczego)

Typowe zapisy strony Ma konta 222- , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Przeksiggowanie rocznych sprawozdan o dochodach- RB

800 27S (jednorazowo na koniec roku)

Konto 223- ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Stuzy do rozliczenia jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych wydatkow

budzetowych. Typowe zapisy strony Wn konta 223- ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Przeksigegowanie rocznych sprawozdan o wydatkach- RB

800 28S (jednorazowo na koniec roku)
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130 Zwrot srodkow na wydatki, zmniejszenie wydatkow
mylnie ksiggowanych

Typowe zapisy strony Ma konta 223- , ,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

130 Otrzymane $rodki na wydatki

Konto 224- ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $Srodkéw
europejskich”

Stuzy do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia. Na stronie
Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma
warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie
warto$ci dotacji przekazanych poszczegolnym jednostkom z jednoczesnym wyodrebnieniem
klasyfikacji budzetowej. Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w
ktoérym zostaly przekazane. Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane sg przez
organ dotujacy do dochodéw budzetowych, ktore ewidencjonuje sie na koncie 221.

Typowe zapisy strony Wn konta 224- ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu srodkow europejskich”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

130 Prze3lew przyznanych dotacji budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 224- ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu $rodkow europejskich”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji
810 Uznanie dotacji za rozliczone
130 Zwrot dotacji w roku jej przekazania
221 Przypis dotacji do zwrotu pod datg 31 grudnia
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Konto 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunku z budzetami z tytulu podatkoéw: podatek vat, podatek dochodowy
od 0s6b fizycznych. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wptaty do budzetu oraz nadptaty a na
stronie Ma zobowigzania wobec budzetow. Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetow ze srodkow

130, 135 budzetowych i funduszy celowych

Typowe zapisy strony Ma konta 225- ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b

231 fizycznych

Vat nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur

130 i rachunkoéw korygujacych

Konto 229- ,,Pozostale rozrachunki publiczno-prawne”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych innych niz rozrachunki z budzetami.
Ujmuje si¢ na nim rozrachunki z ZUS. Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i
zZmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma zobowigzania, sptatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkow publicznoprawnych. Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229- ,,Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

130, 135 Przelewy sktadek ZUS, FUS i FP

Wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujgto na

231 listach wyptat
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Typowe zapisy strony Ma konta 229- ,,Pozostate rozrachunki publiczno-prawne”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji
405 Naliczone sktadki na FUS i FP
231 Sktadki na FUS potracone z wynagrodzen pracownikow

Konto 231- ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Stuzy do ewidencji rozrachunku z pracownikami jednostki z tytutu wyptat pienieznych i §wiadczen
rzeczowych, zaliczanych na mocy przepis6w do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace oraz
zawigzane z przelewem wynagrodzen wyplat z tytutu zaliczek. Na koncie tym ewidencjonowane sg
rowniez §wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np. ekwiwalenty, umowy zlecenia. Na stronie
Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,
potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika. Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w
szczegolnosci: naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty, naliczone wynagrodzenia pokrywane
z sum na zlecenie, naliczone na listach zasitki finansowane przez ZUS, ekwiwalenty za nalezne

pracownikom $§wiadczenia.

Typowe zapisy strony Wn konta 231- ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

130 Wyptata wynagrodzen i zasitkow przelewem na konta
pracownikow

929 Potracenia na listach ptac z tytutu sktadek na FUS ptacone
przez pracownikow

225 Potracenia z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych

240 Potracenia z tytutu sktadek i zwrotu pozyczek z FM i PKZP

oraz innych zobowigzan pracownikow
Zespot 4 Obcigzenia z tytulu nadptat wynagrodzen

Typowe zapisy strony Ma konta 231- ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

229, 404 Zasitki wyptacane przez ZUS oraz listy wynagrodzen brutto
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Konto 234- ,,Rozrachunki z pracownikami”

Stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow z wszelkich innych tytutow
niz wynagrodzenia. Sg to nalezno$ci z tytutow pobranych do rozliczania zaliczek, naleznos$ci od
pracownikow z tytutldw dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych, naleznosci z tytutu
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, nalezno$ci z tytutu niedoboru i
szkéd, zaptaconych zobowigzan wobec pracownikow, rozliczonych zaliczek i zwrotow
srodkow pienieznych, wpltywow naleznosci od pracownikow.

Typowe zapisy strony Wn konta 234- ,,Rozrachunki z pracownikami”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan
130, 135 .
wobec pracownika z rachunku bankowego
240 Naleznosci z tytutu niedoborow i szkod
760 Odpisanie zobowigzan przedawnionych
290 Zasadzone koszty postgpowania, odsetki za zwloke

Typowe zapisy strony Ma konta 234- ,,Rozrachunki z pracownikami”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Zespot 4, 080, 853

Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki koszty

Whtaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci

130,135 od pracownikow na rachunki bankowe
231 Naleznosci od pracownikow potragcone na liscie ptac
761 Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych
290 Odpisanie naleznosci na ktdre utworzono rezerwe

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan i objetych rozrachunkéw z
tytulu potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen. Nalezg do nich pozyczki i réznego
rodzaju rozliczenia a takze krétko i dlugoterminowe naleznosci funduszy celowych. Na
stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniegjszenie zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzania oraz sptatg i
zmniejszenie naleznosci i roszczen. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci a saldo Ma stan zobowigzan.
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Typowe zapisy strony Wn konta 240- ,,Pozostate rozrachunki”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
130 139 Przelew potracen z list wynagrodzen, zwrot wadiow, kaucji,
’ wyplata sum depozytowych
853 Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek ZFSS
231, 234 Roszczenia sporne z tytutu nalezno$ci od pracownikéw
760 Odpisanie zobowigzan przedawnionych

Typowe zapisy strony Ma konta 240- ,,Pozostate rozrachunki”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
231 Naliczenie naleznosci z tytutu potracen z listy wynagrodzen
130, 135, 139 Whtata nalezno$ci
Umorzenie naleznos$ci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych
761, 853 -
lub nieistotnych
080, 860 Rozliczenie niedoboréw i szkdd w wyniku uznania za

obcigzajace straty

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”

Stuzy do ewidencji niestusznych obcigzen i korekt pomytkowych uznan bankowych oraz
niestusznych uznan i korekt mylnych obcigzen bankowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sic w
szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i zwrotow. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w
szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza
stan niewyjasnionych wplat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245- ,,Wptywy do wyjasnienia”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

130, 135, 139 Niestuszne obcigzen i korekty pomytkowych uznan bankowych

Typowe zapisy strony Ma konta 245- ,,Wptywy do wyjasnienia”
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Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

130, 135, 139 Niestluszne uznania i korekty pomyltkowych obcigzen bankowych

Konto 290- ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwe. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci a na stronie Ma zwigkszenia
wartosci odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290- ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

720, 750, 760, 851 Zmniejszenie odpisu aktualizujacego

Typowe zapisy strony Ma konta 290- ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

720, 750, 760, 851 Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci

Konto 310- ,,Materialy”

Stuzy do ewidencji zapas6w materiatow stuzacych do prowadzenia dzialalno$ci pomocniczej. Po
stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci 1 warto$ci stanu zapasu materialow a na
stronie Ma jego zmniejszenia. Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow
materiatow w cenach zakupu.

Typowe zapisy strony Wn konta 310- ,,Materiaty”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
130, 201 Przychdd materiatéw z zakupu
760 Nieodptatne otrzymanie materiatow
401 Zwrot materiatow wydanych do zuzycia
761 Nieodptatne przekazanie
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Typowe zapisy strony Ma konta 310- ,,Materiaty”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
401 Zuzycie materiatow
761 Nieodptatne przekazanie materialow

“ Zespol 400-Koszty wedlug rodzajéw I ich rozliczenie” Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug
rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia.
Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie
dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow
operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ co najmniej wedlug podziatek klasyfikacji

planu finansowego.”;

Konto 400- ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg stawek
amortyzacyjnych. na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a
na stronie M akonta 400 ujmuje si¢ zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 400- ,,Amortyzacja”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

071 Naliczona amortyzacja

Typowe zapisy strony Ma konta 400- ,,Amortyzacja”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na

860 e
wynik finansowy

Konto 401- ,,Zuzycie materialow i energii”
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Stuzy do ewidencji kosztow wg rodzajow i1 podziatek klasyfikacji budzetowej. Na
stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma
zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz przeniesienie salda kosztow
wystepujacych na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 401- ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych
072 $rodkow trwatych ( umarzanych w 100% w miesigcu oddania do
uzywania)
201, 310 Wydane do zuzycia materialy bezposrednio z zakupu i z magazynu
201, 130 Zuzycie energii do rozliczenia bezgotc')vx’/kowego i
zaptacone gotowka
310 Wartos¢ materiatdéw wydanych do zuzycia ale niezuzytych

Typowe zapisy strony Ma konta 401- ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

130 Zmniejszenie zuzycia materiatow i energii (zmniejszajace wydatki)

Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow
zuzycia materiatow i energii

860

Konto 402- ,,Uslugi obce”

Stuzy do ewidencji kosztow wg rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn
ksieguje si¢ poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych
kosztow oraz przeniesienie salda kosztoéw na wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 402- ,,Ustugi obce”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji

130, 201

Odebrane ushugi zaptacone przelewem i wykonane rozrachunkiem

Typowe zapisy strony Ma konta 402- ,,Ustugi obce”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji
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130 Zmnigjszenie kosztow (zmniejszajace wydatki)

860 Przeniesienie salda poniesionych w roku kosztow ustug obcych

Konto 404- ,,Wynagrodzenia”

Stuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi i bezosobowymi wg
rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie

poniesione w okresie koszty a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych kosztow oraz
przeniesienie salda kosztow na wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 404- ,,Wynagrodzenia”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

931 Naliczone wynagrodzenia tacznie z warto$cig
przystugujacych swiadczen

Typowe zapisy strony Ma konta 404- ,,Wynagrodzenia”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

860 Przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynagrodzeniach na
wynik finansowy

Konto 405- ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Shuzy do ewidencji kosztow wg rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn
ksigguje si¢ wszystkie poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych
kosztow oraz przeniesienie salda kosztow wystepujacego na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 405- ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji
229 Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne i FP
229 Warto$¢ ubezpieczenia zdrowotnego
130, 240 Warto$é przelanych lub naliczonych odpisow na ZFSS
130 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzenia

Typowe zapisy strony Ma konta 405- ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia”
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Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

Przeniesienie salda poniesionych kosztow z tytulu ubezpieczen i

860 . . .
innych $§wiadczen na wynik finansowy

Konto 409- ,,Pozostale obcigzenia”

Stuzy do ewidencji kosztow wg rodzaju i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na stronie Wn
ksigguje si¢ wszystkie poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujetych
kosztow oraz przeniesienie salda kosztéw wystepujacego na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 409- ,,Pozostate obcigzenia”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
130 Poniesione koszty zwigzane ze $wiadczenia spolecznymi,
2% sktadki do izby rolniczej
240 Wydatki zwigzane ze zwrotem dotacji pobranej w nadmierne;j

wysokosci

Typowe zapisy strony Ma konta 409- ,,Pozostate obcigzenia”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

Przeniesienie salda poniesionych kosztow z tytulu pozostatych

860 . .
obciagzen na wynik finansowy

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych , a na stronie
Ma przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody budzetowe na strone Ma konta 860 i konto
720 na koniec roku nie wykazuje salda.
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Typowe zapisy strony Wn konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto przeciwstawne Tresé
operacji
221,240 Odpisy lub zmniejszenia naleznosci z tytutu podatkow i optat
860 Przeniesienie na koniec roku przychodow

Typowe zapisy strony Ma konta 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto przeciwstawne Tresé
operacji

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych jako

221 . o

przypisy naleznosci
130 Whplacone a nie przypisane na koncie 221 dochody budzetowe
800 Przeniesione na koniec roku na podstawie PK dochody budzetowe

dotyczace Organu ( subwencje i dotacje)

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma konta 750
ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papierow wartoSciowych, akcji oraz odsetki od $rodkéw obrotowych
zgromadzonych na rachunkach

bankowych. Na koniec roku obrotowego przychody finansowe przenosi si¢ na stron¢ Ma konta
860 i konto 750 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto przeciwstawne Tresé
operacji
860 Przeniesienie na koniec roku przychodéw finansowych

Typowe zapisy strony Ma konta 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto przeciwstawne Tres¢
operacji
130 Otrzymane odsetki od rachunkéw bankowych, przychody ze

sprzedazy akcji
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Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢
w szczegolnosci odsetki od kredytow i pozyczek oraz odsetki za zwtoke w zaptacie

zobowigzan z

wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z
tytulu operacji finansowych. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji
finansowych na strong¢ Wn konta 860 i konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto przeciwstawne Tresé
operacji
130 Odsetki zaptacone od kredytow pozyczek, zaptacone odsetki od
zobowigzan
Typowe zapisy strony Ma konta 751 — , Koszty finansowe”
Konto przeciwstawne Tresé
operacji

860

Przeniesienie na koniec roku kosztow operacji finansowych

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych bezposrednio z podstawowa

dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz podlegajace na kontach 720 i

750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy materiatlow w

warto$ci  zakupu lub nabycia,

przychody

ze

sprzedazy s$rodkoéw trwatych, wartoSci

niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwalych w budowie, jak réwniez przedawnione

zobowiazania. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na

strong Ma konta 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto przeciwstawne

Tresé
operacji

860

Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodow

operacyjnych
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Typowe zapisy strony Ma konta 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji
130 Przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych i inwestycji, otrzymane dary
pieni¢zne, otrzymane odszkodowania
201 Odpisanie przedawnionych zobowigzan
240 Otrzymane uprzednio odpisane naleznosci (zwrot dotacji
zwroconych)

Konto 761 — ,,pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$cia

jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

— koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od

naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe

aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w

korespondencji ze strong Ma konta 761.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto przeciwstawne

Tres¢ operacji

130,201

Zaptacone lub naliczone kary, grzywny i koszty
postgpowania spornego

Typowe zapisy strony Ma konta 761— ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto przeciwstawne

Tres¢ operacji

860

Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych

76




Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, ktory stanowi rownowazno$é
aktywow netto jednostek budzetowych . Wszelkie zmiany tego funduszu z tytutow okreslonych w
przepisach regulujacych zasady gospodarki finansowej, ksieguje si¢ odpowiednio zmniejszenia
po stronie Wn a zwigkszenia po stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci: ujemny wynik finansowy roku ubiegtego
(strate bilansowa), ktory przeksiggowuje si¢ z konta 860 ,,Wynik finansowy” pod data
przyjecia sprawozdania bilansowego, zrealizowane dochody budzetowe
przeksiegowane z konta 222 ,, Rozliczenia dochodéw budzetowych-roczne
przeniesienia na podstawie sprawozdan o dochodach, rownowarto$¢ dotacji
przekazanych w ciggu roku przez jednostki budzetowe oraz srodkow budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wtasnych to jest salda konta 810
»,Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje” pod data ostatniego dnia roku obrotowego, warto$¢ nieumorzona
rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania nieodptatnego lub
sprzedazy,.

Na stronie Ma konta 800 ksigguje si¢ w szczegdlnosci : dodatni wynik finansowy roku
ubieglego,, ktory przeksiegowuje si¢ z konta 860 ,,Wynik finansowy”-pod data przyjecia
sprawozdania bilansowego, zrealizowane wydatki budzetowe przeksiggowane z konta
223”Rozliczenie wydatkéw budzetowych” na podstawie okresowych lub rocznych
sprawozdan budzetowych o wydatkach budzetowych, rownowarto$¢ srodkow budzetowych
wydatkowanych przez jednostke na sfinansowanie jej inwestycji(zapis rownolegly do
zaptaty Wn 810 Ma 800, warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

860 Ujemny wynik finansowy roku ubieglego (zapis pod
data przyjgcia sprawozdania finansowego)

222 Przeksiegowanie dochodow budzetowych

810 Przeksiegowanie przekazanych w danym roku dotacji
budzetowych( pod data 31 grudnia)

011 Warto$¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofanych z
eksploatacji na skutek zuzycia

080 Wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane
inwestycje( srodki trwate w budowie)
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Typowe zapisy strony Ma konta 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

860 Dodatni wynik finansowy roku ubieglego( pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego za rok ubiegty)

810 Otrzymane $rodki na inwestycje (810/800 fundusz inwestycyjny)
011,020,080 Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate Iub inwestycje
011 Zwigkszenie wartosci srodkow trwatych an skutek

aktualizacji wyceny

223 Przeksiegowanie pod data sprawozdania zrealizowanych
wydatkow

Konto 810 —,, Dotacje budietowe platnosci z budietu srodkow europejskich oraz srodki z
budZetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji
przekazanych z budzetu przez dysponentow srodkow budzetowych oraz rownowaznosci
wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetowych na
finansowanie inwestycji. Szczegoty dotyczace zasad udzielania i wysokosci oraz sposobu i
terminu rozliczania dotacji z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreslone sg w
drodze uchwaly jej organu stanowiacego. Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie w
szczegolnosci rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych,
uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budzetowe. Na
stronie Ma konta 810 ksieguje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 — ,,Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto przeciwstawne Tres¢ operacji

224 Dotacje dla jednostek budzetowych oraz na inne cele wskazane
w ustawie o finansach publicznych, ktore na podstawie
odrgbnych przepisow zostalty uznane za wykorzystane i
rozliczone( organizacje sportowe, kota gospodyn
wiejskich, szkoty i przedszkola niepubliczne)

800 Rownowarto$¢ dokonanych wydatkow na sfinansowanie
inwestycji(srodkow trwatych w budowie) wlasnych jednostek
budzetowych
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Typowe zapisy strony Ma 810 — ,.Dotacje budzetowe ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto przeciwstawne Tres$¢ operacji

800 Przeksiegowanie w koncu roku rocznej sumy dotacji
przekazanych i wydatkdéw na sfinansowanie wlasnych inwestycji
jednostki budzetowej

Konto 840 —,, Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

mi¢dzyokresowych i rezerw, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze sprzedazy ratalnej — w przypadku
gdy sprzedaz juz nastapita — nie stanowia przychodoéw przysztych okresow.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia stanu:

— rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

—rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodow.”;
Typowe zapisy strony Wn konta 840 — , Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto przeciwstawne Tres¢ operacji
201,240 Rozwiazanie lub zmniejszenie rezerw na skutek zaplaty

naleznosci lub roszczen

750,760 Zarachowanie przychodow przysztych okreséw do
przychodow lub dotacji danego okresu

Typowe zapisy strony Ma konta 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto przeciwstawne Tre$¢ operacji

761 Utworzenie rezerw na przyszte zobowiazania w cigzar
pozostatych kosztow
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751 Utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ci¢zar kosztow
finansowych

Konto 853 otrzymuje brzmienie ,,Fundusze celowe”- stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i
zmniejszen panstwowych funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenie z
wyjatkiem ZFSS ewidencjonowanego na koncie 851.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia poszczegodlnych
funduszy wskazane w ustawach. Na stronie Ma kontas 853 ksieguje si¢ przychody i §rodki otrzymane
od dysponenta funduszu na realizacj¢ zadan funduszu w jednostce obstugujacej dysponenta oraz
pozostate zwigkszenia z tytutdow okreslonych przepisami dotyczacych poszczegélnych rodzajow
funduszy. Saldo Ma konta 853 wyraza stan panstwowych funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia z wyjatkiem ZFSS.

Konto 851 ,,Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”- Konto stuzy do ewidencji stanu, zwickszen
oraz zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki tego funduszu, wyodrebnione na odrgbnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135.
Pozostate sktadniki aktywow i pasywow nie podlegajg wyodrebnieniu na specjalnych kontach.

Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksieguje si¢ bezposrednio na stronie
Wn lub Ma konta 851. Srodki ZFSS moga tez byé w catosci lub w czeéci przeznaczone na
sfinansowanie dziatalno$ci socjalne, prowadzonej wspdlnie z innymi jednostkami gminy na pod
stawie zawartych umow.

Wszystkie zwigkszenia ZFSS(tacznie z przychodami)z tej dziatalnosci) ksieguje sie na koncie 851 po
stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu tgcznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje si¢ po stronie
Whn.

Konto 851 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego.

Konto 860 —,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

— poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

— wartosci sprzedanych materiatdw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 760;

— kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate

netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.”
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Typowe zapisy strony Wn konta 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto przeciwstawne Tresé
operacji
401,402,403,404,405,409 A. Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku
obrotowego i przeniesienie poniesionych kosztéw
wedtug rodzaju
400 D . .
B. Przeniesienie kosztow amortyzacji
751 C. Przeniesienie kosztow finansowych
751 D. Przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych
800 Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty
pod data przyjecia sprawozdania finansowego

Typowe zapisy strony Ma konta 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto przeciwstawne

Tres$¢ operacji

750 Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego i
przeniesienie przychodow finansowych

760 Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego i
przeniesienie pozostatych przychodow

800 Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego(straty netto)

za rok ubiegly ( pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

Konta pozabilansowe

Konto 980 —,, Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 w jednostkach budzetowych stuzy do ewidencji warto$ci planu finansowego
wydatkow dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ksieguje sie kwoty
zatwierdzonego planu finansowego wydatkow oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia
zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na stronie Ma ksigguje si¢ wartos$¢
zrealizowanych w roku wydatkéw i warto$¢ niezrealizowanych wydatkoéw ktore bylty w
planie. Ewidencja szczegotowosci planu finansowego wydatkow prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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Konto 981 —,, Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ warto$ci ujete w
zatwierdzonym na dany rok planie finansowym niewygasajacych wydatkoéw jednostki
budzetowej. Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowaznos$¢ zrealizowanych niewygasajacych
wydatkow ktore byty zatwierdzone w planie na dany rok. Konto 981 nie powinno na koniec roku
wykazywac salda.

Konto 998 —,,Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezgcego”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego. Na stronie Wn ujmuje si¢
rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow w danym roku budzetowym oraz réwnowarto$¢
zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego. Na stronie Ma
konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow czyli wartos¢ umow , decyzji, i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzietowych przyszlych lat”

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat. Na stronie
Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezagcym. Na stronie
Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

X. SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW, PRZECHOWYWANIE ZBIOROW,
UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

I. System ochrony danych i ich zbiorow

1. Zabezpieczenie zewnetrzne i wewnetrzne Urzedu zapewnia ochrone przed dostepem osob
nieupowaznionych do systemu rachunkowosci i wytwarzanej dokumentacji.

Ochrong przed dostepem do zbiorow ksiggowych, 0sob nieupowaznionych zapewniajg wprowadzone
zabezpieczenia: drzwi wejsciowe do pomieszczen biurowych zamykane kluczem, szafy zamykane na
Klucz.

2. Szczegolnej ochronie poddane s3:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w Wydziale Finansowo-Budzetowym,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiegowych,

4) dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) sprawozdania finansowe i budzetowe,
7) dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci.

3. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:
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1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na koniec kazdego dnia pracy
(noénik zewnetrzny),

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdéw na rdéznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od zakresu obowigzkéow danego

pracownika),

3) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

4) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

5) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

6) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

4. Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy nosnik
danych, zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.
II. Przechowywanie zbiorow
1. W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone roczne sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty).
2. Pozostale zbiory przechowuje si¢, co najmniej przez okres:
1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,
2) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,
3) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci i
dodatkowo przez 5 lat po tym okresie,
4) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
5) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty ksiegowe - 5 lat,
6) dokumenty zwigzane z realizacjg projektow finansowanych lub dofinansowanych ze §rodkow
funduszy pomocowych — zgodnie z zawartymi umowami.
3. Ustalone okresy przechowywania dokumentow oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
4. Przy przechowywaniu zbioréw, oprocz terminéw wyszczegdlnionych w ustawie o rachunkowosci,
nalezy dodatkowo przestrzega¢ terminow wynikajacych z Ordynacji podatkowej. Bowiem terminy
przechowywania zbiorow sg liczone inaczej w kazdej z tych ustaw.
III. Udostepnianie danych i dokumentow
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1. Udostepnianie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci Urzedu Gminy Koszarawa ma miejsce:
1) w siedzibie Urzedu i wymaga zgody Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznione;j,

2) poza siedzibg Urzedu — po uzyskaniu pisemnej zgody Wdjta Gminy i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zaktacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 39/2017
Woéjta Gminy Koszarawa

z dnia 13 listopada 2017r.

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjelam/przyjatem do wiadomosci i przestrzegania Zarzadzenia
Nr 39/2017 Wojta Gminy Koszarawa z dnia 13 listopada 2017r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania zarzadzenia w sprawie ,,Wprowadzenia do stosowania ogdlnych zasad (polityki)
rachunkowosci oraz wykazu ksiagg rachunkowych dla Budzetu Gminy i dla jednostki Urzedu

Gminy Koszarawa”

Jednoczesnie zobowigzuj¢ si¢ do zapoznania z jego trescig oraz biezacego zapoznawania z

tre$cig wprowadzanych zmian.

(podpis)

(miejscowosé) (data)
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