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Wstep

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoséci (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z pdzn. zm.) naklada
na wszystkie podmioty prowadzace ksiegi rachunkowe obowigzek posiadania aktualnej dokumentacji
okreslajacej przyjete w jednostce zasady, zwane polityka rachunkowosci. Niniejsze opracowanie
przygotowano dla zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych, ktore
obok ogolnych zasad wynikajacych z ustawy o rachunkowosci zobligowane sg do stosowania odreb-
nych zasad wynikajacych z:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad ra-
chunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialne-
go, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy ce-
lowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospo-
litej Polskiej (Dz.U. z2017r. poz. 1911 z pdzn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,



Zarzadzenie nr 52/2018
Woéjta Gminy Patnéow
zdnia 30 maja 2018 roku

w sprawie: wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 8, art. 10, art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22018 r. poz. 395 z pézn. zm.) i szczeg6lnych ustalefi zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad ra-
chunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialne-
g0, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy ce-
lowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospo-
litej Polskiej (Dz.U. z2017 r. poz. 1911 z pdzn. zm.), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

§1. Wprowadza si¢ jako obowiazujace od dnia 01 stycznia 2018 roku
Zasady (polityke) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy Patnow

§2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im ob-
owigzkoéw, do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcja i przestrzegania w petni zawartych w nich posta-
nowien.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2017 Wdjta Gminy Patnéw z dnia 29 marca 2017 r. w sprawie
wprowadzenia Zasad ( polityki) rachunkowosci.




WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w:

Urze¢dzie Gminy Pgtnow

(nazwa jednostki)

1. Ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatgcznik nr 3), w tym:

a) zaktadowego planu kont budzetu Gminy (zatgcznik nr 3a),

b) zaktadowego planu kont Urzedu Gminy (zatgcznik nr 3b),

¢) wykazu programéw dopuszczonych do stosowania oraz zbioréw danych tworzacych ksiegi ra-
chunkowe (zalgcznik nr 3c¢),

d) opis przeznaczenia oraz dzialanie programéw komputerowych (zalacznik nr 3d).

4. System ochrony danych w jednostce (zalacznik nr 4).



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2018
Wojta Gminy Patnow

z dnia 30 maja 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Pgtnéw

prowadzone sg w siedzibie w:
Urzedzie Gminy Pgtnow
Patnéw 48
98-335 Patnow

woj. lédzkie

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia
w sktad ktérego wchodza:

- miesigczne,

- kwartalne,

- potroczne,

- roczne okresy sprawozdawcze.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, za ktére sporzadza sie:
— deklaracje ZUS,
— deklaracje PFRON,

— deklaracje w zakresie podatku od towaréw i ustug,

W jednostce sporzadza si¢ takze sprawozdania budzetowe zgodnie z uregulowaniami zawartymi w:

- rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie sprawozdawczosci budzeto-
wej (Dz.U. 2 2018r. poz. 109 z pdzn. zm);

- rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1773 , z p6zn. zm ).



3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 :

QO za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
— dziennik,

— ksigge glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

— wykaz sktadnikdéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicz-
nie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,

— jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi glowne;j.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujgce zasady:

— podwdjnego zapisu, "

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg me-
morialows,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi

gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego.

Forma kont analitycznych dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestro-

wane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych obowig-
zuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewiden-
cyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do spo-
rzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem
pafistwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Budzet WIN w wersji WINDOWS.

Autorem programu jest firma Ustugi Informatyczne INFOSYSTEM - Tadeusz i Roman Groszek
05-120 Legionowo, ul. Dtuga 13.

Szczegotowy opis programéw zawiera zatacznik nr 3b do zarzgdzenia.



Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

— symbole kont,

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

— sumg sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z :
Q obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
Q dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku obrotowego

Q dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roz-
nic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukcji inwentaryza-
cji stanowigcej Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 27/2017 Wéjta Gminy Patnéw z dnia 29 marca
2017 roku w sprawie: wprowadzenia instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentary-
zacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Patnéw

/ ']
dr/Jacek Olczyk



Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 52/2018
Wojta Gminy Pgtnéw

z dnia 30 maja 2018 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018r. p0z.395 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r. poz.2077 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczeg6lnych zasad ra-
chunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialne-
go, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafnstwowych funduszy ce-
lowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospo-
litej Polskiej (Dz.U.z2017r. poz. 1911 z p6zn. zm.).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przed-
stawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie przyjmuje si¢ do ewidencji wedtug wartosci ksiegowej z po-
przedniego miejsca uzytkowania, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dziefi
nabycia. Wartos¢ rynkowa-okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rze-
czami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Rocznych odpisow $rodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 ,,Srodki trwate” dokonuje
si¢ wg stawek ustalonych w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie
Klasyfikacji srodkéw trwatych /KST/ - Dz. U. 2016 poz. 1864 stosujac stawki okre§lone w rozporza-
dzeniu. Natomiast odpiséw na koncie 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne” dokonuje sie wg stawki
50%.



Ustala si¢ metody prowadzenia ewidencji szczegétowej rzeczowych skladnikéw majatku trwalego
i obrotowego jak nizej :

1) $rodki trwale — ksiegi srodkow trwatych,

2) pozostale srodki trwale w uzywaniu — ksiega inwentarzowa,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) materiaty i towary — kartoteki materiatowe.

Ustala si¢ nastepujace zasady prowadzenia ksiag pomocniczych dla rzeczowych skladnikéw ma-
jatku obrotowego oraz pozostalych srodkéw trwalych jak nize;j :

1) Odziez i umundurowanie, meble i dywany oraz pozostate srodki trwale /wyposazenie/ o wartoéci
nie przekraczajacej wysokosci ustalonej w przepisach wykonawczych do ustawy o podatku dochodo-
wym od 0s6b prawnych — ewidencje ilosciowo-jakosciowa odrebnie dla kazdego sktadnika majatko-
wego /jednorodnej grupy sktadnikow/ w jednostkach naturalnych i pienieznych,

2) Pozostale srodki trwale /wyposazenie/ o malej wartosci uzytkowej, ktérych jednostkowa warto$é
nie przekracza 150,00 zt nie podlegaja ewidencji.

Materialy i towary stuzace biezacemu utrzymaniu jednostek, a w szczegdlnosci : materiaty biurowe,
srodki czystosci, druki i formularze, wydawnictwa prasowe, przepisy prawne, drobne czesci zamienne
itp. — beda odpisywane w koszty w momencie ich zakupu.

Druki i formularze bedace drukami $cistego zarachowania po odpisaniu w koszty podlegajg ujeciu w
ewidencji prowadzonej odrebnie do kazdego druku.

Rzeczowe skladniki majatkowe (pozostate srodki trwale /wyposazenie/ o matej wartosci uzytkowe;j,
ktorych jednostkowa wartos¢ nie przekracza 150,00 zt) odpisuje si¢ w koszty w momencie zakupu i
wydania do uzytkowania bez ujmowania na koncie 013-1 i 072-1.

Na dziefi bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntdéw, ktdrych sie nie umarza) wycenia sie¢ w war-
tosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy.

2. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat
na koncie 860-1 ,,Wynik finansowy” — szczegbtowy opis znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 3b w opisie
konta 860-1.

Wynik finansowy z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest we-
dtug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych dochodéw w danym roku dochodéw i wy-
datkéw budzetowych na koncie 961-1 ,,Wynik wykonania budzetu” — szczegétowy opis znajduje

si¢ w Zataczniku Nr 3a w opisie konta 961-1.
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 52/2018
Wojta Gminy Patnéw

z dnia 30 maja 2018 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont

Podstawg prowadzenia rachunkowosci budzetu Gminy jest plan kont dla gminy stanowigcy
Zatacznik nr 3a do niniejszego zarzadzenia opracowany na podstawie:
Q planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

Q Komentarza do planéw kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzeto-
wych oraz dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego opracowanego przez Mari¢ Augu-
stowska i Wojciecha Rup.

Podstawg prowadzenia rachunkowosci Urzedu Gminy jest plan kont stanowiqéy Zalacznik Nr 3b do
niniejszego zarzadzenia opracowany na podstawie :

Q planu kont stanowiacego zalacznik nr 3 do ,,rozporzadzenia”

Q Komentarza do planéw kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzeto-
wych oraz dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego opracowanego przez Marie Augu-
stowska i Wojciecha Rup.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przy-
Jetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocni-
czych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glowne;j.

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego
Budzet WIN w wersji WINDOWS

O zakupionego w firmie : Ushlugi Informatyczne INFOSYSTEM - Tadeusz i Roman Groszek
05-120 Legionowo, ul. Dtuga 13

O wykonanego przez : Tadeusz i Roman Groszek

3. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

W jednostce do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program
Budzet WIN w wersji WINDOWS

11



Program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany w jednostce od dnia 01.01.1995r.

System stuzagcy ochronie danych, a w szczeg6lno$ci ochrona zbioréw ksiggowych, przechowywanie
zbioréw oraz udostepnienie danych i dokumentéw zostaly okreslone w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.
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Zalacznik nr 3a

do Zarzadzenia Nr 52/2018
Wojta Gminy Patnéw

z dnia 30 maja 2018 r.

Zakladowy Plan Kont Budzetu Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133-1
134-1
135-1
140-1
222-1
223-1
224-1
225-1
240-1
250-1
260-1
290-1
901-1
902-1
903-1
904-1
909-1
960-1
961-1
962-1
968-1

Rachunek budzetu
Kredyty bankowe

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Srodki pieniezne w drodze
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozrachunki budzetu
Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Pozostale rozrachunki
Naleznosci finansowe
Zobowigzania finansowe
Odpisy aktualizujgce naleznosci
Dochody budzetu
Wydatki budzetu
Niewykonane wydatki
Niewygasajgce wydatki
Rozliczenia migdzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu
Wynik na pozostalych operacjach
Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991-1
992-1
993-1

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
Rozliczenia z innymi budzetami
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Zasady funkcjonowania kont-opis

Konta bilansowe

Konto 133-1 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133-1 ,,Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych
na bankowym rachunku budzetu. Zapisy na koncie 133-1 dokonywane sg wytacznie na pod-
stawia dowodow bankowych i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku. W ra-
zie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksigguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, nato-
miast r6znic¢ wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240-1, jako "sumy do wyjasnienia".
Réznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
bledu. Na stronie Wn konta 133-1 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek budze-
tu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu
oraz wpltywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondenci z kontem
134-1.

Na stronie Ma konta 133-1 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwnie wyplaty

dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe kon-
ta 133-1) oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134-1.

Na koncie 133-1 ,Rachunek budzetu” ksieguje sie takze srodki ujmowane na wydzielo-
nych rachunkach bankowych prowadzonych dla srodkéw otrzymywanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz srodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi. Jezeli umo-
wy przyznajace te Srodki jednostce samorzadu terytorialnego przewiduja gromadzenie ich
na wydzielonych rachunkach bankowych, to takie rachunki zalicza si¢ do rachunku budze-
tu, a dysponentem srodkéw zgromadzonych na tych rachunkach jest organ wykonawczy
jednostki samorzadu terytorialnego.

Na koncie 133-1 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Konto 133-1 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma,
* saldo Wn konta 133-1 - oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu,
* saldo Ma konta 133-1 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu.

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochodéw budzetowych prowadzona jest wg podziatek
klasyfikacji budzetowej i uwzglednia wymogi sprawozdawczosci. Srodki przekazywane do
dysponenta nizszego stopnia ewidencjonuje si¢ z podzialem na poszczegélnych dyspo-
nentow.

Konto 134-1 - ,, Kredyty bankowe”

Konto 134-1 ,,Kredyty bankowe” stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych
na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134-1 ujmuje si¢ splatg¢ lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta
134-1ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki kredytu bankowego.
Konto 134-1 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadhuzenie z tytutdw kredytoéw zaciagnie-
tych na finansowanie budzet
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2)

3)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134-1 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuze-
nia wedtug umoéw kredytowych.

Konto 135-1 - ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135-1 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135-1 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135-1 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133-1.

Na stronie Ma konta 135-1 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225-1.

Konto 135-1 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140-1 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140-1 ,,Srodki pieniezne w drodze” shuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w
tym:

srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytulu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym,

przelewéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140-1 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma- zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Saldo Wn konta 140-1 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222-1 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222-1 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednost-
kami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222-1 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki bu-
dzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdah jednostek budzetowych
(Rb-27 S),w korespondencji z kontem 901-1.



1)
2)
3)
4)

Na stronie Ma konta 222-1 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budze-
tu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133-1.

Ewidencj¢ szczegdélowa do tego konta prowadzi si¢ dla kazdej jednostki budzetowej osobno
zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetows, co umozliwia rozliczenie tych jednostek

z tytuhu zrealizowanych dochodow.

Konto 222-1 moze wykazywaé dwa salda:

saldo Wn konta 222-1 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budze-
tu.

saldo Ma konta 222-1 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223-1 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223-1 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednost-
kami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223-1 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wy-
datkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133-1.

Na stronie Ma konta 223-1 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wyso-
kosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek zgodnie z ich planami finanso-
wymi, w korespondencji z kontem 902-1.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ dla kazdej jednostki osobno zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa, co umozliwia rozliczanie jednostek z tytutu zrealizowanych wydat-
kéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223-1 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek bu-
dzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224-1 - ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224-1 ,,Rozrachunki budzetu” jest przeznaczone do ewidencji wszelkich rozrachunkéw
dotyczacych gminy, a w szczego6lnoscei:

rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
rozrachunkow z tytutu udziatléw w dochodach innych budzetow,

rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji.

rozrachunko6w z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencje szczegétowg prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutdow i wedtlug innych
budzetow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;.

Konto 224-1 moze wykazywaé dwa salda:

saldo Wn konta 224-1 - oznacza stan naleznosci,
saldo Ma konia 224-1 - stan zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 225-1 - ""Rozliczenie niewygasajacych wydatkow'

Konto 225-1 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowa-
nych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225-1 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie nie-
wygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225-1 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904-1 oraz przelewy $rodkdw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135-1.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 225-1 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazywanych im $rod-
kow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225-1 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych srodkow prze-
kazanych jednostkom budzetowym na realizacje¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240-1 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240-1 ,,Pozostate rozrachunki” stluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222-1,
223-1, 224-1, 225-1, 250-1, 260-1.

Ewidencja szczegotowa do konta 240-1 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240-1 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240-1 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240-1 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250-1 - ,,NaleznoS$ci finansowe”

Konto 250-1 ,,Naleznosci finansowe” stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do nalezno-
Sci finansowych, a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250-1 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie nalezno$ci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla poszczegdlnych kontrahentow wedhug tytutow
naleznosci.

Konto 250-1 moze wykazywaé¢ dwa salda:

saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.
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Konto 260 -1- ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260-1 ,,Zobowigzania finansowe” stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zo-
bowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytutu
zaciaggnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260-1 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ dla kazdego kontrahenta wedtug tytuléw zobowigzan.

Konto 260-1 moze wykazywa¢ dwa salda:
 saldo Wn - oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
 saldo Ma - oznacza stan zaciagni¢tych zobowigzan finansowych.

Konto 290-1 —,,Odpisy aktualizujgce naleznos$ci”

Konto 290-1 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290-1 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalez-
nosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisdw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290-1 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Konto 901-1 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901-1 ,,.Dochody budzetu” stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu w da-

nym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 901-1 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggnietych do-

chodéw budzetu na konto 961-1.

Na stronie Ma konta 901-1 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224-1;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy , w korespondencji
z kontem 224-1;

4) innych tytuléw, w szczego6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133-1;

5) pochodzace ze zrddel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133-1,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133-1.

Ewidencja szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901-1 oznacza sume osiggni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901-1 przenosi si¢ na konto 961-1.
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Konto 902-1 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902-1 ,,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych

budzetu.

Na stronie Wn konta 902-1 ujmuje si¢ wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223-1.

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w kore-
spondencji z kontem 134-1.

Na stronie Ma konta 902-1 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961-1.
Ewidencje szczegdtows do konta 902-1 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902-1 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902-1 przenosi si¢ na konto 961-1.

Konto 903-1 - ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 -1 ,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydat-
kow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903-1 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904-1.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903-1 przenosi si¢ na konto 961-1.

Konto 904-1 - ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904-1 ,Niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904-1 ujmuje sig:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225-1;

2 ) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904-1 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.

Konto 904-1 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wy-
datkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 -1- ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909-1 ,Rozliczenia mig¢dzyokresowe” stuzy do ewidencji rozliczen miedzy-
okresowych.

Na stronie Wn konta 909-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszltych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134-1 lub 260-1), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przy-
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sztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego).Ewidencja szczegbétowa do konta 909-1 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909-1 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960-1 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960-1 ,,Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wy-
nikow budzetu jednostki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960-1 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald kont 961-1 i 962-1.

W ciagu roku konto 960-1 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki.

Konto 960-1 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960-1 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960-1 -stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961-1 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961-1 ,,Wynik wykonania budzetu” stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961-1 ujmuje si¢ przeniesie-
nie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902-1, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903-1.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 -1 ujmuje si¢ przeniesie-
nie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901-1.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961-1wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961-1 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nast¢pnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961-1 przenosi si¢ na konto 960-1.

Konto 962-1 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962-1 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wpltywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962-1 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate kosz-
ty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962-1 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéow nad kosztami. Pod datg za-
twierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962-1 przenosi si¢ na konto 960-
1.

Konto 968-1 - ,,Prywatyzacja”
Konto 968-1 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przy-
chody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegoélowa do konta 968-1 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968-1 moze wykazaé saldo Ma oznaczajgce stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991-1 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 -1 - ,,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodéw budzeto-
wych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991-1 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmieniajagce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991-1 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991-1 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991-1.

Konto 992-1- ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992-1 - ,,Planowane wydatki budzetu” stuzy do ewidencji planu wydatkow budzeto-
wych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992-1 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki..

Na stronie Ma konta 992-1 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Saldo Wn konta 992-1 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992-1.
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Konto 993-1- ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993-1 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktdre nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec in-
nych budzetow.

Na stronie Ma konta 993-1 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptlaty

naleznosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993-1 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993-1 oznacza stan naleznosci z
innych budzetow, a saldo ma konta 993-1 — stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 3b
do Zarzadzenia nr 52/2018

Wéjta Gminy Patnow
z dnia 30 maja 2018r.

Zaktadowy Plan Kont Urzedu Gminy

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

011-1 -Srodki trwate

013-1 -Pozostate srodki trwale

014-1 -Zbiory biblioteczne

015-1 -Mienie zlikwidowanych jednostek

020-1 Wartosci niematerialne i prawne

030-1 -Dhlugoterminowe aktywa finansowe

071-1 -Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072-1 -Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i praw-
nych oraz zbioréw bibliotecznych

073-1 -Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080-1 -Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101-1 -Kasa
130-1 -Rachunek biezacy jednostki
135-1 -Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

137-1 -Rachunek srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

138-1 -Rachunek srodkoéw europejskich
139-1 -Inne rachunki bankowe
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140-1 -Krétkoterminowe aktywa finansowe

141-1 -Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201-1 -Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221-1 -Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222-1 -Rozliczenie dochodow budzetowych

223-1 -Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224-1 -Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europe;j-
skich

225-1 -Rozrachunki z budzetami
226-1 -Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
227-1 -Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkdw europejskich

228-1 -Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegaja-
cych zwrotowi

229-1 -Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230-1 -Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich
231-1 -Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234-1 -Pozostate rozrachunki z pracownikami

240-1 -Pozostate rozrachunki

245-1 -Wplywy do wyjasnienia

290-1 -Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

300-1 -Rozliczenie zakupu
310-1 -Materialy
330-1 -Towary

340-1 -Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towaréw

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400-1 -Amortyzacja

401-1 -Zuzycie materialéw i energii
402-1 -Ustugi obce

403-1 -Podatki i optaty

404-1 -Wynagrodzenia
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405-1 -Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409-1 -Pozostate koszty rodzajowe

490-1 -Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty

640-1 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720-1 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
740-1 - Dotacje i $rodki na inwestycje

750-1 - Przychody finansowe

751-1 - Koszty finansowe

760-1 - Pozostale przychody operacyjne

761-1 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800-1 -Fundusz jednostki

810-1 -Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

840-1 -Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
851-1 -Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

855-1 -Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860-1 -Wynik finansowy

870-1 -Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgce wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970-1 -Platnosci ze srodkdéw europejskich

976-1 -Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980-1 -Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981-1 -Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

982-1 -Plan wydatkoéw srodkow europejskich

983-1 -Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezgcego

984-1 -Zaangazowanie wydatkdw $rodkow europejskich przysztych lat

25



992-1 -Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998-1 -Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
999-1 -Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont-opis

Konta bilansowe

Zespol 0 - "Majgtek trwaly"

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwalego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwalego;
4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.
Konto 011-1 - ,,Srodki trwale”

Konto 011-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013-1, 014-1.

Na stronie Wn konta 011-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071-1.

Na stronie Wn konta 011-1 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwalych;

2) przychody srodkoéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011-1 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;
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3) zmniejszenia wartosci poczatkowe]j srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011-1 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow Srodkéw trwatych;

2) ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011-1 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013-1 - ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujgciu na kontach: 011-1, 014-1, wydanych do uzywania
na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej war-
tosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjat-
kiem umorzenia ujmowanego na koncie 072-1.

Na stronie Wn konta 013-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprze-
dazy, nieodplatnego przekazania;

2) yjawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013-1 powinna umozliwié ustalenie wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajdujg sie
srodki trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ srodki trwale.

Konto 013-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajduja-
cych si¢ w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

Konto 014-1 - ,,Zbiory biblioteczne’’

Konto 014-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw biblio-
tecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek pu-
blicznych.
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Na stronie Wn konta 014-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072-1.

Na stronie Wn konta 014-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbior6w bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przeka-
zania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyj-
nym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 014-1 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu po-
szczegblnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych przepi-
sach.

Konto 014-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdu-
jacych sie w jednostce.

Konto 015-1 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejete-
go przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwo-
wym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zaktadzie budzetowym
lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015-1 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegdlnosci:

1) wartos$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce orga-
nizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jed-
nostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowiaca réznic¢ pomigdzy wartoscig mienia wynikajacg z bi-
lansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartosciag mienia przekazanego spot-
ce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos$¢ mienia zwrdconego przez spdtke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jedno-
stce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozy-
cielskiego lub organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015-1 organ zatozycielski lub organ nadzorujgcy ujmujg w szczegolno-
$ci:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spoice, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
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przekazanego jako udzial do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowiaca réznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajgcg z bi-
lansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig mienia
przekazanego spoétce lub innym jednostkom.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 015-1 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebior-
stwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.

Ewidencja szczegélowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanego przed-
siebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajgcej z bilansu tego
przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzoru-
jacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na
wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020-1 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020-1 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071-11 072-1.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 020-1 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéow i os6b odpowie-
dzialnych.

Konto 020-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030-1 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030-1 stuzy do ewidencji d}ugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji i innych dhlugoterminowych aktywow finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz
rok. '

Na stronie Wn konta 030-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu dtu-
goterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030-1 powinna zapewnié ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikow diugoterminowych aktywdéw finansowych wedtug tytulow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.
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Konto 071-1 - ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i praw-
nych"

Konto 071-1 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyza-
cyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400-1.

Na stronie Ma konta 071-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegétowa do konta 071-1 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnie-
niach do kont 011-1 i 020-1. Do kont: 011-1, 020-1 i 071-1 mozna prowadzi¢ wspdlng ewi-
dencj¢ szczegdtowa.

Konto 071-1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072-1 - ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072-1 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, warto-
sci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jedno-
razowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401-1.

Na stronie Ma konta 072-1 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072-1 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072-1 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigza-
jacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerial-
nych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072-1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umo-
rzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073-1 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073-1 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych dtugoter-
minowe aktywa finansowe.
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Konto 080-1 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080-1 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkdéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwe-
stycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzy-

wania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wy-
tworzonych w ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwate-

go.
Na stronie Ma konta 080-1 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) srodkow trwatych;

2)warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080-1 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw goto-
wych srodkdw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080-1 powinna zapewni¢ co najmniej wyod-
rebnienie kosztéw srodkow trwalych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
obiektow srodkow trwatych.

Konto 080-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztéw $rodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.

Zesp6l 1-1 -,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1-1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkow pienig¢znych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

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

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pieniez-
nych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
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Konto 101-1 - ,,Kasa”
Konto 101-1 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie¢ w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101-1 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101-1 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obce;j.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101-1 powinna umozliwié ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101-1 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130-1 - ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130-1 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku ban-
kowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wptywdw) budzetowych objetych planem finanso-
wym.

Na stronie Wn konta 130-1 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223-1;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101-1,
221-1 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130-1 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotow: 1,2, 3,4, 7 lub §;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222-
1;

3) okresowe przelewy $rodkdw pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegbtowa wedtug dysponentow, ktérym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223-1.

Zapisy na koncie 130-1 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130-1 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do bled-
nych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130-1 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezpo-
srednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypad-
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ku saldo konta 130-1 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksie-
gowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800-1, a w zakresie do-
chodéw - na strone Wn konta 800-1.

Ewidencja szczegétowa do konta 130-1 jest prowadzona w szczegétowosei planu finansowe-
go dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 130-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na ra-
chunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130-1 jest rowne saldu sald wynikaja-
cych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130-1 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazy-
wa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130-1 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazy-
wa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130-1 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223-1;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica ro-
ku, w korespondenc;ji z kontem 222-1.

Konto 135-1 - ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135-1 stuzy do ewidencji $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdl-
nosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn konta 135-1 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6étowa do konta 135-1 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na ra-
chunkach bankowych funduszy.

Konto 137-1 - ,,Rachunek §rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegaja-
cych zwrotowi”

Konto 137-1 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach srodkéw
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki europej-
skie.

Na koncie 137-1 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.
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Na stronie Wn konta 137-1 ujmuje si¢ wptyw tych srodkéw na rachunek bankowy, a na stro-
nie Ma wyptyw tych srodkow.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 137-1 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi w podziale na
zrodta ich pochodzenia.

Konto 138-1 - ,,Rachunek $rodkéw europejskich”

Konto 138-1 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach banko-
wych, zwigzanych z realizacjg programéw i projektéw finansowanych ze $rodkéw europej-
skich.

Na koncie 138-1 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ zgodnosé¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 138-1 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wptywy $rodkéw pienieznych w kore-
spondencji z kontem 227-1, a na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci wyplaty $rodkow
pienigznych na realizacje programoéw i projektéw finansowanych z tych srodkow.

Ewidencja szczeg6lowa do konta 138-1 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowe-
go i powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych $rodkéw pienieznych
wedlug Zrédet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu
tych Srodkéw odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 139-1 - ,,Inne rachunki bankowe’’

Konto 139-1 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139-1 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych ra-
chunkach bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodk6éw obcych na inwestycje.

Na koncie 139-1 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139-1 miedzy ksiegowo-
$cig jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139-1 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachun-
kow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139-1 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielo-
nych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139-1 powinna zapewnié ustalenie stanu $rod-
kéw pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahen-
tow.
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Konto 139-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujg-
cych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140-1 - ,,Kréotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140-1 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywdéw finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udziatlow i innych papierdw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskie;j,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140-1 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140-1 powinna umozliwié¢ ustalenie:
1) poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywédw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141-1 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 141-1 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141-1 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienig¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewiden-
cjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.
Zespol 2-1 - ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2-1 ,,Rozrachunki i rozliczenia’* stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2-1 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow euro-
pejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwroto-
wi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfi-
kacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobo-
wigzah z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych -
wedhug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 201-1 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201-1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie uj-
muje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane na
koncie 221-1.

Konto 201-1 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201-1 moze by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 221-1 - ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221-1 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221-1 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplfat.

Na stronie Ma konta 221-1 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221-1 ujmuje si¢ rdwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wilasci-
we organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221-1 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i po-
dzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto 221-1 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu docho-
dow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w
tych dochodach.
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Konto 222-1 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222-1 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw bu-
dzetowych.

Na stronie Wn konta 222-1 ujmuje sie¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespon-
dencji odpowiednio z kontem 130-1.

Na stronie Ma konta 222-1 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne prze-
ksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800-1, na podstawie sprawoz-
dan budzetowych.

Konto 222-1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zreali-
zowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222-1 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw bu-
dzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130-1.

Konto 223-1 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223-1 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow bu-
dzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizo-
wanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspétfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich
na konto 800-1;

2) okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkoéw budzetowych oraz wydat-
kéw w ramach wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw euro-
pejskich, w korespondenc;ji z kontem 130-1.

Na stronie Ma konta 223-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzeto-
wych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projek-
tow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130-1;

2) okresowe wplywy $rodkoéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stop-
nia, w korespondencji z kontem 130-1.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223-1 ujmuje si¢ rdwniez operacje
zwigzane z przeptywami Srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig do-
chody jednostek samorzgdu terytorialnego.

Konto 223-1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych otrzyma-
nych na pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

37



Saldo konta 223-1 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130-1.

Konto 224-1 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw euro-
pejskich”

Konto 224-1 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budze-
towych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczace platno-
$ci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224-1 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130-1;

2) warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowe-
go, w korespondencji z kontami 227-1 lub 230-1.

Na stronie Ma konta 224-1 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810-1;

2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespon-
dencji z kontami 810-1 lub 230-1;

3) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130-1.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224-1 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu srodkéow europe;j-
skich wedltug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochoddéw budze-
towych, sg uyymowane na koncie 221-1.

Konto 225-1 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225-1 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225-1 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetdéw 1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegbélowa do konta 225-1 powinna zapewni¢ mozliwo$¢é ustalenia stanu nalez-
nosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zo-
bowigzan wobec budzetow.
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Konto 226-1 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226-1 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozli-
czen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dhugoterminowe naleznosci, w kore-
spondencji z kontem 840-1, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugo-
terminowych, w korespondencji z kontem 221-1.

Na stronie Ma konta 226-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dlugotermi-
nowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221-1.

Konto 226-1 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ dtugoterminowych nalezno-
$ci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 226-1 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu po-
szczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 227-1 - ,,Rozliczenie wydatkow z budzetu $srodkéw europejskich”

Konto 227-1 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich uje-
tych w planie wydatkow srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 227-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeniesienie wydatkéw z budzetu $rodkéw europejskich na podstawie sprawoz-
dan budzetowych na konto 800-1.

Na stronie Ma konta 227-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wptyw Srodkéw europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacja
programow i projektéw finansowanych z tych srodkow, w korespondencji z kontem 138-1;

2) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowiazania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu platnosci na rachunek
wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2;

3) w instytucji koordynujacej, zarzadzajacej lub posredniczgcej - warto$é platnosci dokona-
nych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentéw z tytutu wydatkéw ujetych
w planach finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontem 224-1.

Konto 228-1 - ,,Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zréodel zagranicznych niepodlega-
jacych zwrotowi”

Konto 228-1 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, innych niz srodki europejskie.

Na stronie Wn konta 228-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagranicznych nie-
podlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800-1;

2) przekazanie Srodkéw na pokrycie wydatkdéw realizowanych ze zrédet zagranicznych nie-
podlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137-1.

Na stronie Ma konta 228-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wptyw srodkéw otrzymanych na po-
krycie wydatkow realizowanych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137-1.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 228-1 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu roz-
liczef Srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podzia-
le na zrodta ich pochodzenia.

Konto 229-1 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne’’

Konto 229-1 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczego6lnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229-1 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicz-
noprawnych.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 229-1 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229-1 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 230-1 - ,,Rozliczenia z budzetem $rodkow europejskich’’

Konto 230-1 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinanso-
wanie zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajacg lub posredniczaca z benefi-
cjentami realizujacymi projekty finansowane z budzetu srodkéw europejskich. Na koncie
230-1 dokonuje si¢ zapisow ksiegowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacj¢ projektow nie
sg ujete w planach finansowych tych instytucji.

Na stronie Wn konta 230-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224-1.

Na stronie Ma konta 230-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos$¢ ptatnosci dokonanych na
rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem
224-1.

Konto 231-1 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231-1 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi prze-
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pisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci nalezno$ci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231-1 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231-1 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanéw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagro-
dzen.

Konto 231-1 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234-1 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234-1 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234-1 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;
2) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234-1 powinna zapewnié¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

Konto 234-1 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240-1 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240-1 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobo-
wigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-1 - 234-1. Konto 240-1 moze byé uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dtugotermino-
wych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240-1 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniej-
szenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie nalez-
nosci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 240-1 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachun-
kow, roszczen i rozliczen z poszczegblnych tytutow.

Konto 240-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan

Konto 245-1 — ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwro-
ty.
Na stronie Ma konta 245-1 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245-1 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplfat.

Konto 290-1 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290-1 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta
290-1 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290-1 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 - ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3-1 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materialéw (konta 310-1
1340-1) 1 towaréw (konta 330-1 i 340-1) oraz rozliczenia zakupu materiatow, towaréw i ushug
(konto 300-1).

Na kontach 310-1 i 330-1 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialéw i towaréw znajdujg-
cych si¢ w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
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Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow i towaro6w na kontach 310-1 i 330-1
wycenia si¢ wedlug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewi-
dencyjna rozni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych
na koncie 340-1. Rozliczenie odchylen nastepuje wedlug zasad okreslonych w zaktadowym
planie kont.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310-1 i 330-1 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktorym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialow i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-
wartoSciows - takze wedtug ich poszczegélnych rodzajow i grup.

Konto 300-1 - ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300-1 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towardéw (artykulow spozyw-
czych), robdt i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materialow, towarow w drodze
oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300-1 konta ujmuje sie:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od towa-
row i ustug, zwanym dalej "podatkiem VAT";

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300-1 ujmuje sie:

1) warto$¢ przyjetych dostaw i ustug;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spel-
nieniu okreslonych warunkéw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy skladnikéw majatku obrotowego, zwigkszajacy ich warto$¢ lub obcigzajacy wia-
sciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy srodkéw trwatych, inwestycji rozpoczgtych oraz warto$ci niematerialnych i praw-
nych, zwiekszajacy ich wartosé.

Za posrednictwem konta 300-1 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) optaty manipulacyjne pobierane przez urzad celny przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300-1 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materia-
ty i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
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Konto 310-1 - ,,Materialy”

Konto 310-1 stuzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310-1 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i warto$ci stanu zapasu materiatéw,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330-1 - ,,Towary”

Konto 330-1 jest przeznaczone do ewidencji zapasoéw towaréw.

Ewidencjg na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zaréwno we wilasnych magazy-
nach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rdwniez w magazynach obcych i przerobie
obcym.

Na stronie Wn konta 330-1 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw towaréw, a
na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zapasdéw towaréw w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Konto 340-1 - ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towaréw”

Konto 340-1 shuzy do ewidencji r6znic pomigdzy ceng ewidencyjng materiatéw, towaréw i
artykulow spozywczych ustalong na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich rze-
czywista ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340-1 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen kredyto-
wych, a na stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 340-1 powinna zapewni¢ co najmniej podzial odchylen na
dotyczace materiatdw, towaréw i artykuléw spozywezych, z ewentualnym dalszym podziatem
na grupy zapasow.

W jednostkach handlu detalicznego oraz zakltadach gastronomicznych bedacych podatnikami
podatku VAT, prowadzacych wylacznie ewidencj¢ warto$ciowa zapasow wedtug cen sprze-
dazy, nalezy w ewidencji szczegétowej wyodrebni¢ odchylenia kredytowe z tytutu planowa-
nej marzy oraz z tytutu zarezerwowanego podatku VAT.

Konto 340-1 moze wykazywaé saldo Wn i Ma, ktére oznacza stan odchylen dotyczacych za-
pasow materiatéw i towardw ujetych na kontach 310-1 i 330-1.

Zespol 4 - , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” shuzg do ewidencji kosztéw w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunko-
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wych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odr¢bnymi przepi-
sami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyj-
nych, kosztdw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400-1 - ,,Amortyzacja”

Konto 400-1 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stop-
niowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400-1 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta
400-1 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400-1 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400-1 przenosi sie w koncu roku obrotowego
na konto 860-1.

Konto 401-1 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401-1 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401-1 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialéw i ener-
gii, a na stronie Ma konta 401-1 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzy-
cia materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu
roku kosztow zuzycia materialéw i energii na konto 860-1.

Do kosztow zuzycia materiatow i energii zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastepujacych
paragrafach wydatkow:

421 Zakup materiatow i wyposazenia

422 Zakup srodkow zywnosci

423 Zakup lekow, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych
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424 Zakup $rodkow dydaktycznych i ksigzek
425 Zakup sprzgtu i uzbrojenia

426 Zakup energii.

Konto 402-1 - ,,Uslugi obce”

Konto 402-1 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzia-
talnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402-1 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860-1.

Do kosztéw ustugi obce zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wy-
datkow:

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programow

zdrowotnych dla mieszkancéw gmin)

430 Zakup ustug pozostatych (czg$¢ ustug nie zaliczanych do

innych kosztéw rodzajowych)

434 Zakup uslug remontowo-konserwatorskich...

436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych oswiadczonych w ruchomej publicz-
nej sieci telefoniczne;j

438 Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz
1 opinii

Konto 403-1 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403-1 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, po-
datku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilno-
prawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i
oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860-1.

Do kosztow ustugi obce zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wy-
datkow:

443 Rozne oplaty i sktadki (optaty za patenty, wynalazki)

448 Podatek od nieruchomosci

452 Oplaty na rzecz budzetdw jst

453 Podatek od towardéw i ustug
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Konto 404-1 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404-1 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowe;j z tytutu wynagrodzen oraz na dzie bilansowy przenosi sie je na konto 860-1.

Do kosztow ustugi obce zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wy-
datkow:

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405-1 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405-1 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
swiadczefi na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405-1 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i
swiadczef na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860-1.

Do kosztow ustugi obce zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wy-
datkow:

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

411 Skfadki na ubezpieczenia spoteczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy

414 Wplaty na PFRON

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie o§wiadczen

dla pracownikéw, np.: badania okresowe)

444 Odpisy na ZFOES

470 Szkolenia pracownik6w niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej
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Konto 409-1 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409-1 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400-1-405-1. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydat-
kow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty kra-
jowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytulu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzia-
talnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniej-
szenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Do kosztéw ustugi obce zalicza si¢ koszty sklasyfikowane w nastgpujacych paragrafach wy-
datkow:

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo--badawcze i kultury)

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podroze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne oplaty 1 sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, sktadki na rzecz stowa-
rzyszen)

461 Koszty podstepowania sadowego i prokuratorskiego

Konto 490-1 - ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490-1 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 ,,Koszty wedlug typéw dziatal-
nosci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640-1 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztow rozli-
czanych w czasie (w okresach p6zniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400-1, 401-1, 402-
1,403-1, 404-1, 405-1, 409-1 w wartosci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640-1 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow";

Saldo konta 490-1 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860-1.

Zespét 6 - ,,Produkty”

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji kosztéw rozliczonych w czasie.

Konto 640-1 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 640-1 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz re-
zerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).
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Na stronie Wn konta 640-1 ujmuje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawoz-
dawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdaw-
czym, na ktdére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640-1 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow
oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach po-
przednich.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 640-1 powinna umozliwié ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640-1 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okreséw.

Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

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

1) przychodéw i kosztéw ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przycho-
dow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztoéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403-1;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przeka-
zanych.

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720-1 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720-1 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutlu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu tery-
torialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw miedzy-
narodowych.

Na stronie Wn konta 720-1 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie
Ma konta 720-1 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720-1 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przy-
chodéw z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720-1 przenosi sie na konto 860-1.

Na koniec roku konto 720-1 nie wykazuje salda.
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Konto 740-1 - ,,Dotacje i Srodki na inwestycje”

Konto 740-1 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu teryto-
rialnego.

Na koncie 740-1 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji.
Na stronie Wn konta 740-1 ujmuje sie:

1) zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131-1 lub 225-1.

Na stronie Ma konta 740-1 ujmuje sie:

1) na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepiséw prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wplynela na ra-
chunek jednostki w okresie nastepnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w
korespondencji z kontem 225-1.

Ewidencja szczegoétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wysokosci dotacji przypada-
jacych na poszczegolne tytuly rozliczen.

W konicu roku budzetowego saldo konta 740-1 zamyka si¢ dwoma saldami, ktore przenosi sie
na stron¢ Wn lub Ma konta 860-1.

Na koniec roku konto 740-1 nie wykazuje salda.

Konto 750-1 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750-1 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750-1 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdl-
nosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akeji, dywi-
dendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i
papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznos$ci, dodatnie réznice kur-
sowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750-1 powinna zapewnié wyodrebnienie przy-
chodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jedno-
stce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860-1 (Wn
konto 750-1).

Na koniec roku konto 750-1 nie wykazuje salda.

Konto 751-1 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751-1 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
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Na stronie Wn konta 751-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akeji i
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odset-
ki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprze-
dazy weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjat-
kiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 751-1 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860-
1 (Ma konto 751-1).

Na koniec roku konto 751-1 nie wykazuje salda.

Konto 760-1 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760-1 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dzialalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700-1, 720-1, 730-1, 750-1. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760-1 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie;

4) réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samo-
rzgdowy zaktad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Wn konta
800-1;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490-1.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta

860-1, w korespondencji ze strong Wn konta 760-1.
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Na koniec roku konto 760-1 nie wykazuje salda.

Konto 761-1 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761-1 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatal-
noscia jednostki.

W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761-1 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materia-
tow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rze-
czowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpily incydentalnie.

Konto 761-1 shuzy réwniez - w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400-1,
401-1, 402-1, 403-1, 404-1, 405-1, 409-1, 490-1 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapis6w uzu-
pelniajacych, dokonanych na kontach zespotow 5 i 6 z tytutu zwiekszen badz zmniejszen sta-
nu produktéw (w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztéw), w korespondencji z in-
nymi kontami niz konto 490-1, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy
w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761-1 w korespondencji ze strong Ma konta 490-1 ujmuje si¢ zwieksze-
nie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strong Wn konta 490-1 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majagtku,
jezeli zostaty uj¢te na koncie 761-1, w korespondencji ze strong Ma konta 761-1;

2) na stron¢ Wn konta 860-1 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761-1.

Na koniec roku konto 761- 1 nie wykazuje salda.
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Zespol 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800-1 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800-1 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800-1 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiek-
szenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800-1 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860-1;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budze-
towych z konta 222-1;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810-1;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu nie-
pienigznego (aportu) srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przeje;tych od zlikwidowanych jednostek;
7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwalych oraz warto$ci niematerial-
nych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samo-
rzgdowy zaklad budzetowy otrzymatl $rodki pienigzne, w korespondencji ze strong Ma konta
760-1.
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Na stronie Ma konta 800-1 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860-1;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budze-
towych z konta 223-1;

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw $rod-
koéw europejskich z konta 227-1;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrédet zagranicznych nie-
podlegajacych zwrotowi z konta 228-1;

5) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji wyceny $srodkow trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rod-
kow trwatych w budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatéw;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800-1 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800-1 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810-1 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810-1 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europej-
skich oraz §rodkéw z budzetu na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 810-1 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224-1;

2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespon-
dencji z kontem 224-1;

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810-1 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na
konto 800-1.

Na koniec roku konto 810-1 nie wykazuje salda.

Konto 840-1 - ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Konto 840-1 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840-1 ujmuje si¢ utworzenie i zwi¢kszenie rezerwy, a na stronie Wn -
ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840-1 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwi¢kszenia rozliczefi miedzyok-
resowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przycho-
dow roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840-1 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840-1 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczefi migdzyokre-
sowych przychodow.
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Konto 851-1 - ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851-1 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135-1 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate
srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegétowa do konta 851-1 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug zrédet zwiekszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851-1 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855-1 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855-1 stuzy do ewidencji rdwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw pan-
stwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy za-
tozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwida-
cji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowa-
nych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow
tych jednostek, w korespondencji z kontem 015-1.

Saldo Ma konta 855-1 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub in-
nych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie-
przekazanego spolkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne po-
trzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.
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Konto 860-1 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860-1 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860-1 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400-1, 401-1, 402-1, 403-1, 404-1,
405-11409-1;

2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490-1, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
730-1, oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760-1;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansuja-
cych si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespon-
dencji z kontem 740-1;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751-1, oraz pozostatych kosz-
tow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761-1;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870-1.

Na stronie Ma konta 860-1 ujmuje si¢ w korncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespohu 7;

2) zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na po-
czatek roku, w korespondencji z kontem 490-1;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kon-
tem 740-1.

Saldo konta 860-1 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800-1.
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Konto 870-1 - ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy”

Konto 870-1 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 870-1 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondenciji z
kontem 225-1.

Ewidencje szczegélowa do konta 870-1 prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych rozliczen z bu-
dzetem.

W koficu roku budzetowego saldo konta 870-1 podlega przeniesieniu na strone Wn konta
860-1.

Konta pozabilansowe

Konto 970-1 - ,,Platnosci ze sSrodkéw europejskich”

Konto 970-1 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajo-
wego ze Srodkdéw europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.

Na stronie Wn konta 970-1 ujmuje si¢ warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji wydat-
kow ze srodkow europejskich.

Na stronie Ma konta 970-1 ujmuje si¢, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Kra-
jowego o dokonaniu platnosci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego przez be-
neficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), rOwnowartosé zrealizowanych ptatnosci.

Konto 970-1 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen ptatnosci przekaza-
nych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacje przez Bank
Gospodarstwa Krajowego.
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Konto 976-1 - ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980-1 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980-1 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
$rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980-1 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980-1 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980-1 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowe-
go wydatkéw budzetowych.

Konto 980-1 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981-1 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981-1 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981-1 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzeto-
wych.

Na stronie Ma konta 981-1 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy nie-
wygasajacych wydatkow budzetowych;
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2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste;j.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981-1 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981-1 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982-1 - ,,Plan wydatkow §rodkéw europejskich”

Konto 982-1 stuzy do ewidencji planu wydatkoéw $rodkow europejskich dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 982-1 ujmuje si¢ plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego zmia-
ny.

Na stronie Ma konta 982-1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw srodkow europejskich;
2) wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 982-1 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji bu-
dzetowe;.

Konto 983-1 - ,,Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezgcego”

Konto 983-1 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkow europejskich
na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983-1 ujmuje si¢ rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw srodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983-1 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie
projektéw finansowanych z udziatlem $rodkow europejskich, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku biezacym.
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Na koniec roku konto 983-1 nie wykazuje salda.

Konto 984-1 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przysziych lat”

Konto 984-1 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu srodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984-1 ujmuje si¢ rownowarto$é zaangazowanych wydatkow bu-
dzetu $rodkoéw europejskich w latach poprzednich, a obciazajgcych plan wydatkow roku
biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984-1 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow $rodkow
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984-1 moze wykazywacé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw srodkow europejskich.

Konto 992-1 - ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Konto 992-1 stuzy do ewidencji kwot ujgtych w zapewnieniach finansowania lub dofinanso-
wania wydatkow, projektow i programéw z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992-1 ujmuje sie kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992-1 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia
na konto 980-1.

Konto 998-1 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998-1 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finanso-
wym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzeto-

wym.

Na stronie Wn konta 998-1 ujmuje sie:
1) rtéwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych wdanym roku budzetowym:;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
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Na stronie Ma konta 998-1 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw, czyli warto$¢ umoéw, decy-
zji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegélowa do konta 998-1 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998-1 nie wykazuje salda.

Konto 999-1 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999-1 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkdéw, ktére majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999-1 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw bu-
dzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jed-
nostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do rea-
lizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999-1 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przy-
sztych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 999-1 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfika-
cyjnych planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999-1 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkoéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 3¢

do Zarzadzenia nr 52/2018
Wojta Gminy Patnow

z dnia 30 maja 2018 r.

WYKAZ PROGRAMOW
DOPUSZCZONYCH DO STOSOWANIA
ORAZ
ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania
w Urzedzie Gminy :
a) Podatki, Auta
Podatki — rolny, lesny i od nieruchomosci
wymiar i ksiggowos$¢ podatkowa.
Auta — podatek od $rodkow transportowych

wymiar i ksiggowos¢ podatkowa.
b) Budzet — system ksiggowosci budzetowe;:
budzet gminy
budzet Urzedu Gminy
c) Place — system kadrowo-ptacowy:
ptace Urzedu Gminy
d) Woda — system naliczenia i poboru oplaty za zuzycie wody,
woda z inkasentem — program wspotpracujacy z mikrokomputerem ,,PSION”,
ktory pozwala rozlicza¢ odbiorcow w terenie.
e) Platnik — system rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne.
f) BeSTi@ - system zarzadzania budzetami JST.
g) Srodki trwale - system do ewidencji $rodkéw trwatych oraz pozostatych $rodkow
trwatych.
h) GOMIiG- Odpady oraz GOMiG — wymiar — system do obstugi zadan zwigzanych z
oplatg Smieciowa.
i) KSZOB-> GOMIG - system do ewidencji wplat optat z tytutu $mieci.

2. Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe:
1) Ksiggowos¢ budzetu gminy
a) dziennik obrotow
b) stan kont syntetycznych
c) konta ksiag analitycznych
- ewidencja analityczna do konta zespotu 2
- ewidencja analityczna dochodéw

d) stan kont analitycznych

€) sprawozdanie o dochodach budzetowych
2) Ksiggowo$¢ Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;:
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a) dziennik obrotow
b) stany kont syntetycznych
c) konta ksiag analitycznych:

ewidencja analityczna do kont zespotu 2

ewidencja analityczna dochodéw

ewidencja analityczna wydatkow
d) stany kont analitycznych

e) sprawozdanie o dochodach budzetowych
f) sprawozdanie o wydatkach budzetowych

3. Place i rozliczenie skladek ubezpieczeniowych:
- listy ptac,
- karty wynagrodzen,
- deklaracje rozliczeniowe do ZUS,

raporty miesieczne i zgloszeniowe.

4. Wymiar i rachunkowos¢ podatkéw i oplat
- karta gospodarstwa,
- karta podatnika,

- ewidencja podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych,
- nakazy pfatnicze,

rejestr wymiarowy lacznego zobowiazania pienieznego,
rejestr przypiséw i odpisow,

konto kwitariusze do poboru facznego zobowiazania,
dowody wptat z komputera.

S. Pobér naleznosci za wodeg

- ewidencja odbiorcéw wody stanowigca podstawe do naliczenia optaty,
- dziennik obrotow i rejestr przypisow,

- kwitariusze przychodowe oraz dowody wptat,
- faktury za zuzycie wody.

6. System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej;
- w zakresie uchwat budzetowych.

. Gléwne funkeje i mozliwosci systemu Srodki Trwale to:
—ewidencja srodkow trwatych;
—ewidencja umorzen srodkéw trwatych;
—ewidencja wyposazenia i pozostatych srodkow trwatych;
—ewidencja i inwentaryzacja wyposazenia;

—umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzenia nowego $rodka lub
zmiany jego wartosci w okresach miesiecznych;
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—calo$¢ ewidencji ujmowana jest w okresach rocznych, zamkniecie roku powoduje generowa-
nie bilansu otwarcia na rok nastgpny;

—wybdr danych do sprawozdania SG-01;

—mozliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji i sporzgdzenie protokotu rozbieznosci;

—sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

8. Wymiar i rachunkowos$¢ oplat §mieciowych:

- wprowadzanie deklaracji i korekt;

- ksiegowanie wplat, przypisow i odpisow;

- dziennik obrotow;

- zestawienia ksiggowe;

- szybki podglad stanu kont i naleznosci nierozliczonych

- wspdlpraca z systemami wymiarowymi poprzez generowanie przypisow i odpisow
odpowiadajacym ratom naleznosci

- zarzadzanie windykacja — wystawia, ewidencjonuje, rozlicza upomnienia i tytuty
wykonawcze

- bezposredni dostep do danych archiwalnych z poprzednich lat
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Zatgcznik Nr 3d

do Zarzadzenia nr 52/2018
Wojta Gminy Patnéw

z dnia 30 maja 2018 r.

OPIS PRZEZNACZENIA ORAZ

DZIALANIE PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH

1. Opis przeznaczenia oraz dzialanie programéw komputerowych stosowanych do
przetwarzania danych finansowych w Urzedzie Gminy.

Podatki

Przeznaczenie:

System ,,PODATKI” przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji podatnikéw, nali-
czania i drukowania nakazéw ptlatniczych podatku rolnego, lesnego i od nieruchomo-
sci. Drukowanie kontokwitariuszy do poboru tych podatkéw oraz pokwitowan wpfat.
System pozwala takze na prowadzenie petnego rozliczenia finansowego zobowigzan,
obejmujacego ksiggowanie i rozliczenie wplat, naliczanie odsetek, drukowanie upo-
mnien, tworzenie zestawien podatkowych, dokonanie bilansu zamkniecia.

Sposéb dziatania:

(

Prace organizacyjne

Dla zapewnienia poprawnej pracy calego systemu przed przystgpieniem do pracy
nalezy wprowadzi¢ parametry i stawki okre$lone uchwalami badz ustawami.
Wprowadzi¢ nalezy takze stale napisy oraz stawki oprocentowania, zdefiniowaé
nalezy wzory wydrukéw. Nastepnie nalezy zatozy¢ stowniki wsi, przypiséw i od-
piséw, formy wplat oraz rodzaje nieruchomosci.

Przed zakladaniem kart nieruchomosci nalezy przydzieli¢ numery kazdemu po-
datnikowi. Kazdy numer jest szesciocyfrowy gdzie dwie pierwsze cyfry to numer
wsi, a cztery nastgpne to numer nieruchomosci w obrebie wsi. Nastgpnie wpro-
wadza si¢ dane o podatniku oraz dane o nieruchomosci bgdz o gospodarstwie rol-
nym.

Wymiar podatku

W trakcie roku wprowadzamy zmiany danych, kwote ulgi inwestycyjnej oraz pro-
centy pozostatych ulg. Po wprowadzeniu danych system podlicza na biezgco hek-
tary fizyczne i rozliczeniowe oraz oblicza ulgi. System uwzglednia wylacznie z
podatku klasy V i VI. Nastepnie nalezy sprawdzié¢ prawidlowos¢ stawek, terminy
platnosci rat, okregi podatkowe. Potem przystepujemy do naliczenia podatku oraz
drukowania nakazow ptatniczych.
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Auta

3. Kontokwitariusze
Przed uptywem terminu platnosci kazdej z rat dokonuje si¢ wydruku kontokwita-
riuszy dla kazdego sotectwa. Przy naliczaniu kwoty kazdego zobowigzania auto-
matycznie dokonywany jest przypis w zbiorach ksiggowych.

4. Ewidencja ksiggowa
System ten pozwala na prowadzenie petnego rozliczenia finansowego zobowigzan
obejmujacego ksiggowanie i rozliczenie wplat, naliczanie odsetek i drukowanie
upomnieni. Podczas naliczania kwoty kazdego z zobowiazan automatycznie doko-
nywany jest przypis w zbiorach ksiggowych, dokonane wptaty ksiggujemy odrgb-
nie z uwzglgdnieniem miejsca wplaty, rodzaju zobowigzan, nalezno$¢ biezgca czy
zalegla.

5. Tworzenie dokumentacji.
Po dokonaniu wymiaru istnieje mozliwo$¢ sporzadzenia rejestru podatkowego,
zestawienia zbiorczego, zestawienia gruntow wg klas.

Przeznaczenie:

Program wykorzystywany do prowadzenia ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transporto-
wych, od os6b fizycznych i prawnych, naliczania podatku naleznego, drukowanie pokwitowan
wplat. Prowadzenie ewidencji ksiegowej, drukowanie upomnien naliczanie odsetek, tworzenie ze-
stawien podatkowych, dokonywanie bilansu zamkniecia.

Budzet

Sposob dziatania:
Tak jak podatki.

Przeznaczenie:

Program przeznaczony do prowadzenia ewidencji dokumentéw ksiegowych obejmujgcych
wszystkie zdarzenia finansowe dotyczace budzetu gminy i Urzedu Gminy. Ewidencja zo-
stala rozdzielona na dwie opcje: ksiggowanie dochodéw i ksiegowanie wydatkow i kosz-
tow. System umozliwia jednoczesne ksiegowanie syntetyki i analityki.

Sposoéb dzialania:

Z gléwnego programu ,,BUDZET” zostaly wydzielone nastepujace podgrupy budzetowe:

- budzet gminy (kasowe wykonanie budzetu)
- budzet Urzgdu Gminy.

Przed rozpoczgciem eksploatacji systemu nalezy wprowadzi¢ konta syntetyczne wg Za-
ktadowego Planu Kont, wprowadzamy klasyfikacje budzetowag w podziale na dziat, roz-
dzial, paragraf i jezeli zachodzi konieczno$¢ pozycje. Nastgpnie wprowadzamy kwoty
planu wg uchwat Rady Gminy czy Zarzadu. Po zalozeniu kont przystepujemy do ksiggo-
wania. Istnieje mozliwo$¢ podziatu na zadania wlasne i zlecone. Przy ksiggowaniu docho-
doéw podajemy rozne opcje dotyczgce wplat:
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Place

W — wptlata

P — przypis
O - odpis
Z — zwrot

N — naleznosci nieprzypisane
Przy ksiegowaniu wydatkdw:
W — wydatek

K —koszt

R —koszt i wydatek

Przeznaczenie:

System kadrowo-ptacowy jest przeznaczony do prowadzenia ewidencji kadrowej oraz na-
liczania i rozliczania plac. Program pozwala na wprowadzenie danych o okresach zatrud-
nienia, o sposobie rozliczania ptac dla kazdego pracownika, okreslenie wynagrodzenia wg
sktadnikéw ptacowych np. ptaca zasadnicza, dodatek stazowy, premia itp. Wykonanie list
plac wg podziatek klasyfikacji budzetowej, wykonanie zestawiefi niezbednych do rozli-
czenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spotecz-
ne. Pozwala takze na uzyskanie potrzebnych zestawien do zaksiggowania plac.

Sposob dziatania:

1. Prace organizacyjne:

wprowadzi¢ stale parametry systemu-miesiac, rok, kwoty zaokraglen,
wprowadzi¢ state napisy,

zalozy¢ stowniki wydziatow, referatow,

procent wystugi lat,

wprowadzi¢ stawki podatku dochodowego oraz stawki skiadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne

ustali¢ parametry skladnikéw ptacowych oraz zdefiniowaé nazwy dodatkdw.

2. Dane kadrowe i ptacowe o kazdym pracowniku:

nalezy nada¢ numer identyfikacyjny kazdemu pracownikowi, ktéry sklada sie z
dwuznakowego numeru wydziatu i pigcioznakowego numeru pracownika,

nalezy wprowadzi¢ dane kadrowe do ktérych naleza: dane osobowe, dane o eta-
cie, dane o wystudze lat, NIP, dane o koncie bankowym i grupie uposazenia,
nalezy wprowadzi¢ dane placowe: poszczegoélne sktadniki ptacowe, koszty uzy-
skania przychodu, miesigczng ulgg podatkowa, procentowe sktadniki ubezpiecze-
niowe, wielko$¢ zasitku rodzinnego oraz kwoty potracen ( PZU, PKZP, pozyczki
ZFSS, skfadniki zwiazkéw zawodowych, czynsze mieszkaniowe itp. )

3. Naliczanie list ptac i tworzenia dokumentacji:

W ciggu miesiaca nalezy zaktualizowaé dane majace wplyw na wysokos$é wyna-
grodzenia pracownika,

po zgromadzeniu wszystkich danych i uaktualnieniu parametréw naliczenia moz-
na przystgpi¢ do drukowania list plac,

po dokonaniu sprawdzenia poprawnosci list ptac i wprowadzeniu ewentualnych
poprawek mozna przystapi¢ do drukowania list plac,

po zakonczeniu roku budzetowego dokonuje si¢ drukowania PIT oraz kart wyna-
grodzen poszczegoélnych pracownikow.
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Woda

Przeznaczenie:

System ,,WODA? jest przeznaczony do ewidencjonowania i rozliczania oplat z tytutu zuzycia wody na
terenie gminy. System pozwala na naliczanie oplat wg norm jak i wodomierza — za dowolny okres.

Sposdb dziatania:

Dla zapewnienia poprawnej pracy calego systemu nalezy ustali¢ state parametry do ktorych naleza:
napisy, stawki odsetek, terminy ptatnosci, wskazniki zuzycia wg norm. Nalezy zatozy¢ stowniki wsi,
przypiséw i odpiséw, formy ksiggowarl, rodzaje wodomierzy oraz stowniki cen wody. Nastepnym
etapem jest wybor wariantu naliczenia optat. Po wykonaniu prac przygotowawczych mozna przystapi¢
do zaktadania uzytkownikéw oraz wprowadzenia danych o wodomierzu. Program pozwala na wpro-
wadzenie i utrzymanie stanu wodomierzy. Dla odbiorcéw wg norm naleznosci naliczane sg w oparciu
0 wprowadzone parametry i jednostki odniesienia zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospodarki.
Po dokonaniu naliczefi drukowana jest faktura. Po wystawieniu faktur dokonuje si¢ wydruku rejestrow
wymiarowych oraz wydruku i kontokwitariuszy stuzacych do zbierania opfat z tytutu zuzycia wody
przez inkasentow.

Woda z inkasentem

System ,,WODA Z INKASENTEM” wspoétpracuje z mikrokomputerami ,,PSION”, na ktérym mozna
rozlicza¢ odbiorcéw w terenie. System ,,WODA” komunikuje si¢ z programem ,,INKASENT” przez
pojecie trasy. Trasa, to wybrana grupa odbiorcéw uporzadkowana wg kolejnosci odczytéw inkasenta
(maksymalnie 100 odbiorcéw na trasie) w stownikach powinny by¢ wprowadzone numery oraz defi-
nicje tras. Po wprowadzeniu tych stownikéw mozna wysyla¢ dane do ,,PSIONA”. Po przejsciu trasy
przez inkasenta, wydrukowaniu rachunkow i pobraniu wptat nalezy wprowadzi¢ dane do systemu
»WODA”. W momencie pobrania danych do trasy na ,,PSION” zostaja zablokowane konta przed
zmianami. Odblokowanie nastgpuje automatycznie po wezytaniu danych z ,,PSIONA”. W przypadku
nieobecnosci uzytkownika inkasent pozostawia kartke informacyjng o pobycie z prosba o dostarczanie
danych w wyznaczonym terminie.

Platnik

Program ,,PLATNIK” stuzy do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych. Umozliwia on
wprowadzenie danych ewidencyjnych platnika i ubezpieczonych oraz danych stuzacych do naliczania
sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne. Pozwala takze na emisje dokumentéw ubezpiecze-
niowych w postaci papierowej i elektronicznej. Program wspotdziata z programem ,,PLACE”. Dzieki
temu programowi mozna przygotowaé zbior dokumentéw zgloszeniowych oraz rozliczeniowych po-
przez pobranie z innego systemu.

Srodki trwale

Program ,,Srodki trwale” stuzy do ewidencji wyposazenia oraz $rodkoéw trwalych. Program
ulatwia prace zwigzane z obstuga $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wypo-
sazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie i zautomatyzowanie czynnosci zwia-
zanych z prowadzeniem Kkartoteki $rodkow trwatych, naliczaniem amortyzacji, obstuga dokumentéw
obrotu srodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do sporzadzania raportéw uwzgledniaja-
cych wszelkie operacje, jakim podlegajg srodki trwate.
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KSZOB -GOMiG

Program Ksiegowos¢ Zobowigzan (KSZOB) przeznaczony jest do rozliczenia ksiegowego
podatkéw i oplat lokalnych. Jest analitycznym rozszerzeniem Ksiegowosci Budzetowe;.
Umozliwia tatwy i wygodny dostgp do wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgled-
niajgc wszystkie zobowigzania. Proces ksiggowania jest intuicyjny, mozliwe jest natychmia-
stowe przejscie od podstawowych operacji ksiggowych do podgladu danych Zrédtowych w
roznych uktadach. Bezposrednio z ekranu ksiegowego dostepne sg wszystkie platnosci bieza-
ce, zalegle, z podzialem na raty i nalezne odsetki.

Ksiggowos¢ Zobowigzan jest glownym elementem integrujgcym pozostale elementy Pakietu
Dla  Administracji w  zakresie rozliczania naleznosci kontrahentéw  urzedu.
Rozbudowany zostat zestaw tworzonych raportow i zestawien, z jednoczesng mozliwoscia
szerokiego wyboru ich parametréow. Przygotowanie sprawozdan zostato utatwione dzieki spe-
cjalnym funkcjom i zestawieniom.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 52/2018
Wojta Gminy Patnow

z dnia 30 maja 2018r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomiesz-
czefi, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w drzwiach
oraz zabezpieczenie okien w postaci szyb antywlamaniowych .

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegodlnej ochronie poddane s3:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

ksiggowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiggowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje si¢ (wybra¢ odpowiednie dla jednostki):

a

Q

O 0 O

]

regularne wykonywanie kopii bezpieczenfistwa, tzw. backupéw — np. na nosnik taSmowy (strea-
mery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego miesigca pracy,

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw da-
nego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowa-
ne programy zabezpieczajgce,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

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

fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowym od sieci i internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwno-
wazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy noénik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.
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2.

Przechowywanie zbioréw

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 1440 z p6ézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawoz-
dania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia 0séb, ktérym
powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczna,

dowody ksiggowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podat-
kowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym postgpowanie
zostalo ostatecznie zakoficzone,

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

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbio-
ry (dokumenty) dotyczs.

3.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksigg rachunko-
wych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisem-
nego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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