Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 17/2016
Wojta Gminy Stawatycze
z dnia 2 marca 2016 1.

Przyjete zasady (polityki) rachunkowosci oraz zaktadowy plan kont

w Urzedzie Gminy Stawatycze

Rozdziat 1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy w Stawatyczach ( jednostki budzetowej ) oraz Budzetu
Gminy Stawatycze ( jednostki samorzadu terytorialnego) prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Gminy Stawatycze ul. Rynek 14, 21-515 Stawatycze. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢
W jezyku polskim i walucie polskiej, przy uzyciu komputera w programie ,, INFOSYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek Spétka Jawna - Legionowo". Data rozpoczecia eksploatacji
programu  21.02.2006r., aktualnie uzytkowana wersja 2014.14.1029.14.112. System
komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 10 ust. 1 pkt. 3b ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 o rachunkowosci i zapewnia wzajemne powigzania poszczegllnych zbioréw
danych tworzacych ksiggi rachunkowe jako catos¢. Kazdy uzytkownik programu

komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

§2

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego trwajacy 12 miesigcy tj. od 1 stycznia do
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.



§3

Okreslenie rodzajoéw sporzadzanych sprawozdan

W poszczegdlnych okresach sprawozdawczych sporzadza sie:

1. W Urzedzie Gminy w Stawatyczach — jako w jednostce budzetowej:

1) deklaracje 1 raporty ZUS,

2) deklaracje o podatku od towaréw 1 ustug,

3) sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (tj. Dz. U z 2016 r. poz. 1015
z pézn. zm.):

a) za okresy miesieczne sporzqdza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb — 278,

- sprawozdanie Rb — 28S.

b) za okresy kwartalne (I, 11, 111, IV kwartal) sporzgdza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - 2777,

- sprawozdanie Rb — 50,

¢) za okresy roczne sporzgdza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb — 278,

- sprawozdanie Rb — 28S.

4) sprawozdania w zakresu operacji finansowych na podstawie przepiséw Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) oraz na
podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegbtowego sposobu klasyfikacji tytutéw dluznych zaliczanych do panstwowego diugu

publicznego (Dz. U. Nr 298, poz.1767):

a) za okresy kwartalne (I, 11, I11, IV kwartat) sporzgdza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - Z,
- sprawozdanie Rb — N,

- sprawozdanie Rb — ZN

¢) za okresy roczne sporzqdza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb — UZ,
- sprawozdanie RB - ZN



5) sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 289 z p6zn. zm.):

a) bilans jednostki budzetowe;j,

b) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),

c¢) zestawienie zmian w funduszu.

Powyzsze sprawozdania jednostki budzetowej sporzadza sie do dnia 31 marca roku

nastgpujacego po roku obrotowym. Sprawozdania podpisuje Wéijt i Skarbnik.

2. W Gminie Stawatycze jako jednostce samorzadu terytorialnego:

1) sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1015
z p6zn. zm.):

a) za okresy miesigczne sporzqdza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb — 278,

- sprawozdanie Rb — 28S.

b) za okresy kwartalne (I, I, 111, IV kwarta}) sporzqdza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - 2777,

- sprawozdanie Rb — 50,

- sprawozdanie NDS.

¢) za okresy roczne sporzqdza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb — 278,

- sprawozdanie Rb — 28S,

- sprawozdanie Rb — ST,

- sprawozdanie Rb — PDP.

2) sprawozdania w zakresu operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1773) oraz na
podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
szczegOtowego sposobu klasyfikacji tytutéw dtuznych zaliczanych do panstwowego dhugu

publicznego (Dz. U. Nr 298, poz.1767):



a) za okresy kwartalne (I, I1, II1, IV kwartal) sporzgdza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - Z,

- sprawozdanie Rb — N,

- sprawozdanie Rb — ZN

¢) za okresy roczne sporzqdza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb — UZ,

- sprawozdanie RB - ZN

3) sprawozdania finansowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 289):

a) bilans z wykonania budzetu,

b) taczny bilans jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych,

c) skonsolidowany bilans gminy,

d) taczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych,

e) taczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych.

4) sporzadzajac laczne sprawozdanie finansowe nalezy dokonaé odpowiednich wytaczen
wzajemnych rozliczen pomigdzy jednostkami. Wyltaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg
w szczegblnosci:

a) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
ustalonych na podstawie sald rozrachunkéw z kontrahentami na kontach zespotu 2 na koniec
roku obrotowego,

b) wzajemnych przychodéw i kosztéw miedzy jednostkami objetymi tgcznym rachunkiem
zyskow 1 strat,

¢) gruntéw i budynkéw ujetych w ewidencji urzedu i innej jednostki.

5) wylaczen dokonuje si¢ na podstawie informacji przekazanych przez jednostki organizacyjne
w formie informacji uzupetniajacej do jednostkowych sprawozdan finansowych,

6) sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, a podpisuje je Wéjt Gminy oraz
Skarbnik Gminy. Laczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz
bilans z wykonania budzetu Wéjt przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30

kwietnia roku nastepujacego po roku obrotowym w formie papierowej. Bilans skonsolidowany



gminy przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 czerwca

roku nastgpujacego po roku obrotowym w formie papierowej i w wersji elektroniczne;.
§4

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg:
1) technikg reczng w odniesieniu do kont ksigg pomocniczych dotyczacych:
a) ewidencji Srodkéw trwatych (ksigga $rodkéw trwatych ),
b) ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych ( ksigzka inwentarzowa ),
c) ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych,
d) ewidencja materiatéw ( ksigzka ilo$ciowo- materiatlowa ).
2) za pomocg komputera w odniesieniu do:
a) ksiegi giownej (tacznie Urzedu Gminy oraz Budzetu Gminy),
b) kont ksiag pomocniczych ewidencji analitycznej z wyjatkiem ujetych powyzej jako
prowadzone r¢cznie.
2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w nastepujacych rejestrach:
1) UG Stawatycze Budzet Urzgdu Gminy (dochody, wydatki — zawierajgcy ewidencje
ksiegowa Urzedu Gminy oraz Budzetu Gminy),
2) UG Stawatycze ZFSS Urzedu Gminy (fundusz socjalny — zawierajacy ewidencje zdarzen
zwigzang z dzialalnoscig socjalng),
3) inne. m.in. dotyczace rozliczen funduszy ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych zrédet
zagranicznych.
3. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére
tworza:
1) dziennik:
Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposéb:
a) zdarzenia jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sg w nim
chronologicznie,
b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie miesigca/roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
¢) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,
d) obroty dziennika zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald konta ksiegi gtéwne;.
e) dzienniki czg$ciowe — prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajéw zdarzen.

2) ksiege gléwna:



Ksiega giéwna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy zasade
podwdjnego zapisu, zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatlowa oraz zasade powigzania dokonywanych
w ksiedze zapiséw z zapisami w dzienniku.

3) ksiegi pomocnicze:

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzalnego (ksiggowanie jest dokonywanie po tej samej stronie i w tej samej kwocie, co na
koncie syntetycznym, dla ktérego prowadzona jest analityka). Do prowadzenia ewidencji
analitycznej do kont ksiegi gtéwnej jednostki przyjmuje sig:

a) ewidencje analityczng $rodkéw pienieznych, nalezno$ci, zobowigzan, przychodéw
i kosztoéw,

b) ewidencje analityczng, prowadzi si¢ dla rzeczowych aktywow trwatych (konto 011),

¢) ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla pozostatych srodkéw trwatych (konto 013),

d) ewidencje analityczng $rodkéw trwatych w budowie ( inwestycje).

4) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giownej i ksiag pomocniczych,

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
a) zestawienie zawiera:

- symbole lub nazwy kont,

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

- sum¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

- zestawienie obrotéw i sald przechowuje si¢ w formie wydrukéw papierowych za kazdy
miesigc.

b) obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych” sg zgodne z
obrotami zestawienia dziennikéw czgstkowych.

c) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca,

d) zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

5) wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

4. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, sg:

1) trwale oznaczone peing nazwa jednostki, ktérej dotycza,

2) oznaczone nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

3) wyrazne oznaczenia co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,



4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panistwa i z ZUS do kt6rych jednostka zostata zobowigzana.
6. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy, ktéry
zapewnia powiazanie poszczegllnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna catosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtéwna.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw lub sald. Wydruki
komputerowe ksiag rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron i sg
sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagty w roku obrotowym.

8. Zapisy w ksiggach rachunkowych sg dokonywane w sposéb trwaly, bez pozostawienia
miejsc pozwalajgcych na p6ézniejsze dopiski lub zmiany.

9. Zapis ksiggowy w prowadzonych ksiggach rachunkowych zawiera:

1) date dokonania operacji gospodarczej,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumialy opis operacji gospodarcze;j,

4) kwotg i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

10. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej sa powigzane ze soba w sposéb
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

11. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych.

12. Konta pozabilansowe pelnig funkcje informatyczno — kontrolng i sa prowadzone z
zachowaniem zapisu jednokrotnego.

13. Ksiggi rachunkowe drukuje si¢ nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.

14. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie danej ewidencji analitycznej potwierdzajg

swoim podpisem zgodno$¢ sald kont analitycznych z saldami kont syntetycznych.



§5

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowéd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i stwierdzajacy co
najmniej:

1) wiarygodne okreSlenie wystawcy 1 wskazanie stron uczestniczacych w  operacji
gospodarczej, w dowodach wewnetrznych okreslenie wystawcy oraz nazw stron,

2) date i numer wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

3) tre$¢ operacji oraz okreslenie ilosciowe,

4) wiasnorgczne podpisy oséb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji i jej
prawidlowe udokumentowanie,

2. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okre$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okres$long takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym. Pod wzgledem
merytorycznym faktury podpisuje pracownik merytoryczny, ktéry poswiadcza faktyczne
i prawidtowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢. Sprawdza, czy dane zawarte
na dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowa o przyznanie dotacji, umowsg
z wykonawcg zadania, harmonogramem rzeczowo - finansowym oraz pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych. Kontrolujacy na dowéd dokonania kontroli
merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule w formie pieczgci: ,, Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym" umieszcza date dokonania kontroli i wtasnorgczny podpis.

4. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Kontrola formalno - rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy dowdd ksiegowy
zawiera cechy dowodu ksiegowego tzn. okreSlenie stron dokonujacych operacji gospodarczej

(nazwa, adresy), opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢, dat¢ dokonania operacji, date



sporzadzenia dowodu - w przypadku gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng datg, niz data
dokonania operacji, podpis wystawcy dowodu. Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany
w przypadku, gdy wynika to z odrebnych przepiséw (np. nie jest wymagany podpis wystawcy
na fakturach). Sprawdzenie, czy dokonano kontroli merytorycznej, czy dowdd ksiegowy jest
opatrzony odpowiednig klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidiowe ujecie zdarzenia gospodarczego w  ksiegach
rachunkowych. Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do
zaksiggowania dokumentu posiadajgcego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca pieczeci:
”Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”. Kontrola formalno — rachunkowa
dokonywana jest przez gtéwnego ksiggowego lub upowaznionego pracownika, ktéry
umieszcza date dokonania kontroli i wlasnoreczny podpis.

5. Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczona
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotaczona do dowodu w formie wydruku.
Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiggowym badz jednoznacznie przypisana do
ww. dowodu.

6. Gléwny ksiggowy (skarbnik) lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na pieczeci
dekretujacej do wyptaty potwierdzajac, ze nie zgtasza zastrzezen co do prawidlowosci operacji
i jej zgodnosci z prawem, nie zglasza zastrzezen co do kompletnoéci oraz formalno —
rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw oraz potwierdza, ze zobowiazania
wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki. Zatwierdzania dowodu
ksiggowego do zaplaty dokonuje kierownik jednostki (Wojt) lub osoba przez niego
upowazniona.

7. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

1) dzialéw i rozdziatéw okreslajgcych rodzaj dziatalnosci,

2) paragraféw okreslajgcych rodzaj dochodéw lub wydatkéw zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetows,

3) dochody przekazywane przez jednostki budzetowe (z wyjatkiem Urzedu Gminy) w trakcie
danego miesigca ewidencjonowane sg bezposrednio na kontach 133/222, a rozliczone
sprawozdaniem rozlicza si¢ na kontach 222/901.

4) wydatki budzetowe nalezy realizowa¢ w sposéb oszczedny umozliwiajgcy terminowa
realizacj¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczedniej zaciggnietych
zobowigzan, zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zaméwieniach publicznych, nie

powodujac naruszen dyscypliny budzetowe;.



8. Btedy w dowodach ksiegowych poprawi¢ mozna wylgcznie przez skreslenie niewtasciwego
tekstu lub niewltasciwej liczby i naniesienie tekstu wiasciwego lub liczby wtasciwej. Poprawki
tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w datg i podpis lub skrét podpisu osoby
dokonujacej poprawki.

9. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodéw ksiegowych
(z wyjatkiem dowodéw KP i dowodéw wewnetrznych).

10. W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu
ksiggowego stosuje si¢ dowdd zastgpczy w postaci dokumentu PK ,, Polecenie ksiegowania”
wystawionego przez uprawniong osobe.

11. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
w dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby obowigzane do sprawdzenia
dowodu.

12. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny, czytelny,
trwaly 1 zawiera¢ co najmnie;j:

a) date dokonania operacji,

b) okre$lenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,

c¢) tre$é zapisow,

d) sume zapiséw wynikajgcg z dowodu ksiggowego.

13. System informatyczny zapewnia automatyczng ciaglos¢ zapiséw ksiegowych w dzienniku.
Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktéry definiowany jest jako zbiér dokumentéw
posiadajacych wspdlne cechy.

14. Zatwierdzenie zapiséw ksiggowych, nastepuje najp6zniej przed sporzadzeniem sprawozdan
budzetowych za dany okres.

15. Ksiggi rachunkowe za poszczegblne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem
miesigca grudnia zamyka si¢ nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw
dotyczacych danego okresu, i nie p6zniej niz do 25 dnia nastgpnego miesigca.

16. Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktdre nastgpito
w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiggowe. Przyjmuje si¢, ze do ksigg
rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych w tym miesigcu, ktére wptyng do ksiggowosci po opisie merytorycznym do
8 dnia miesigca nastgpnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy — do
ostatniego dania roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktére wptyng po tym terminie
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca nastepnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku

(miesigca grudnia). Dowody ksiggowe dotyczace poprzedniego miesigca z datg wptywy do 8



dnia miesigca nastepnego ksieguje si¢ z ostatnim dniem miesigca. W takich przypadkach na
dowodach ksiggowych nalezy umiesci¢ wskazanie miesigca, w ktérym ujmuje si¢ dowdd
ksiggowy w ksiegach rachunkowych. W pozostatych przypadkach za wskazanie miesigca
przyjmuje si¢ pieczg¢ wptywu do ksiggowosci — miesigc wynikajacy z pieczeci jest miesigcem,
w ktérym ujeto dowdd ksiegowy w ksiggach rachunkowych.

17. Dowody ksiggowe dotyczgce zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej
tego roku jezeli wplyng do ksiegowosci po opisie merytorycznym do dnia 10 marca roku
nastepnego — s wykazywane w sprawozdaniu finansowym i korekcie sprawozdan rocznych.
18. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za
rok obrotowy.

19. Bledy popelnione w poprzednich latach obrotowych, zawarte w zatwierdzonych
sprawozdaniach finansowych, wykryte w biezagcym roku obrotowym lub po jego zakonczeniu,
aprzed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok, koryguje sie w ksiegach
rachunkowych biezgcego roku obrotowego. Przed ujeciem korekty w ksiegach rachunkowych,
oceny wymaga, czy wpltyw bledéw na jako$¢ zatwierdzonych sprawozdan finansowych byt
istotny, czy tez nie. Przy ustalaniu istotnosci btedu za nieistotny mozna uzna¢ taki, ktéry nie
spowoduje zmiany wyniku finansowego do 1% sumy bilansowe;.

20. Ewidencjg i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 ,, koszty wg rodzaju”.
Konta analityczne prowadzone sg ze szczegélowoscig do paragrafu klasyfikacji budzetowej wg
planu finansowego.

21. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana
jako przychéd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy.

22. Ponoszone z gory wydatki dotyczgce w szczegélnosci kosztéw zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za
okres przekraczajgcy jeden miesige, ale dotyczacy danego roku budzetowego, nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na
nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci
w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

23. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach,

ksiegowane sg do danego roku w nastepujacy sposéb:



1) dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku
zaliczane sg do koszt6w danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy,

2) dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch réznych, rocznych
okresach sprawozdawczych sg uyymowane w kosztach nastepnego roku.

24. Na kontach zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie
zasady czysto$ci obrotéw i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

25. Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne
zapewniajace wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami
oraz rozrachunkéw z tytutu dochodéw 1 wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

26. Ewidencja szczegétowa nalezno$ci podatkowych i oplat prowadzona jest w ksiegowos$ci
podatkowej i stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

27. Ewidencja szczegélowa naleznosci wodno - kanalizacyjnych prowadzona jest
w ksiegowosci 1 stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

28. Dochody i wydatki ujmowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza.

29. Ujecia zewnetrznego dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych dokonuje sie z datg
dokonania zaplaty tego dowodu. Ujecia wewnetrznego dowodu ksiggowego w ksiegach
rachunkowych dokonuje si¢ z datg wystawienia tego dowodu.

30. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez
jednostke zbiorcze dowody ksiggowe stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru
dowodéw zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

31. Do ujecia w ksiggach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych stosuje
si¢ dowody ksiegowe w postaci ,, polecenia ksiggowania”:

1) rozliczenia kosztéw wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

2) zaliczenie w koszty odpisu na ZFSS,

3) odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe Srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych,

4) przeksiegowania dokonywane na podstawie odrebnych przepiséw na koniec okreséw
sprawozdawczych,

5) korekty btednych zapiséw ksiggowych,

6) polecenie przelewu sptat odsetek kredytéw i pozyczek,

7) zaangazowanie wydatkéw budzetowych,

8) zaangazowanie planéw finansowych,

9) innych operacji w uzasadnionych przypadkach.



32. Odsetki od nieterminowych ptatno$ci naliczane beds i ewidencjonowane nie pézniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

33. Dowody ksiggowe kazdego miesigca, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych podlegaja
odfozeniu do odpowiedniego oznaczonych segregatoréw, wedlug kolejnosci numeracji za
poszczegblne okresy sprawozdawcze. Dokumentacje opisujaca zasady  (polityke)
rachunkowosci, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz sprawozdania
budzetowe, sprawozdania finansowe i statystyczne przechowuje si¢ przez okres okre$lony
w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

34. W Urzedzie Gminy Stawatycze prowadzi si¢ dwa rachunki bankowe jeden dla jednostki
budzetowej drugi dla jednostki samorzgdu terytorialnego. Rachunki bankowe Urzedu Gminy
Stawatycze obstuguje Bank Spétdzielczy w Lomazach Oddziat w Stawatyczach. Dochody z
tytutu dotacji, subwencji i pozostalych dochodéw gminy zgodnie z ustawg o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego ewidencjonowane s3 na kontach organu gminy
z odpowiednig klasyfikacjg budzetows. Natomiast w jednostce urzgdu ewidencja prowadzona
jest na kontach jednostki w dniu wptywu na rachunek bankowy na podstawie polecenia
ksiggowania.

35. Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych rozlicza sie na podstawie
miesigcznych sprawozdan budzetowych zgodnie z wykazem kont rachunkowych ujetych
w planie kont.

36. Przeksiggowania z konta 222 i 223 dokonuje si¢ miesigcznie na podstawie miesiecznych
sprawozdan budzetowych.

37. W Urzedzie Gminy Stawatycze funkcjonuje kasa przyjmujgca wptaty gotéwkowe z tytutu
dochod6w budzetu gminy oraz dokonuje zwrotu nadptaconych podatkéw i optat lokalnych.
Wplaty te ewidencjonuje si¢ w jednostce gminy. W kasie dokonuje si¢ réwniez wyptat
dotyczacych wydatkéw gminy. Szczegélowe zasady prowadzenia gospodarki kasowej okresla
odrebna instrukcja gospodarki kasowej Urzedu Gminy Stawatycze.

38. Zwroty dokonanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym ujmowane s3 jako
zmniejszenie tych wydatkéw, natomiast wplaty dotyczace dokonanych wydatkéw, ktére
wptynety na rachunek w nastgpnym roku budzetowym przyjmowane sa na dochody gminy.

39. Dochody budzetu panstwa ewidencjonowane sg na klasyfikacjach pozabudzetowych
i yymowane sg do sprawozdania Rb — 27Z7Z.

40. Zaliczek udziela si¢ pracownikom jednostki z przeznaczeniem na pokrycie drobnych
wydatkow w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania jednostki, w niektérych

przypadkach takze na realizacj¢ wyznaczonych zadan, migdzy innymi na zakup:



a) paliwa,

b) $rodkéw zywnosci,

c¢) Srodkéw czystosci,

d) materialéw gospodarczych,

e) podrézy stuzbowych.

Zaliczki maga by¢ wyplacane do wysokosci przewidzianych kosztéw. Podstawows zasada przy
udzielaniu zaliczek jest koniecznos¢ rozliczenia si¢ pracownika z poprzednio pobranej zaliczki.
Jezeli zaliczka podjeta przez prawnika nie zostala rozliczona, potraca si¢ ja z najblizszych
wynagrodzen pracownika.

39. Jednostka nie prowadzi magazynu materialow. Materiaty sa w dacie zakupu wydawane do
zuzycia i uyymowane bezposrednio w koszty. Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje
nie zuzytych materialéw i wprowadza na stan zapaséw korygujac koszty o warto$¢ tego stanu
pod datg ostatniego dnia danego roku. Materiaty biurowe, srodki czystosci i inne zakupione na
potrzeby jednostki i wydane do zuzycia na biezaco nie podlegaja ewidencji iloSciowo —
warto$ciowej, ich warto$¢ bezposrednio po zakupie odnoszona jest w cigzar kosztow jednostki.
Materiaty te nie podlegaja inwentaryzacji. Paliwo zakupione do samochodéw
wykorzystywanych przez ochotnicze straze pozarne oraz samochodéw wykorzystywanych na
potrzeby gospodarki wodno — $ciekowe] objete sg pozabilansowg ewidencjg w kontrolce
zakupu paliwa. Stan paliwa na koniec roku podlega inwentaryzacji oraz wycenie i ujeciu
w ewidencji ksiegowe;.

40. W sytuacji gdy dany sktadnik majatku ma istotne znaczenie bez wzgledy na jego wartosc,
decyzje o zakwalifikowaniu zakupionych skladnikéw do ewidencji iloSciowo — wartosciowe;j

podejmuje Wéjt Gminy w konsultacji ze Skarbnikiem.

Rozdziat I1

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

§6
Obowiazujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegbélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych

wedtug nizej podanych zasad.



§7

Rzeczowe aktywa trwatle

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- Srodki trwale,

- Pozostate $rodki trwate,

- Inwestycje (Srodki trwale w budowie).

1. Srodki trwale to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki, w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie
w tym otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki o warto$ci
poczatkowej 3 500,00 zt za wyjatkiem nieruchomosci oraz ulepszen $rodkéw trwatych.

1) Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

a) nieruchomodci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale,

b) maszyny, urzadzenia,

¢) $rodki transportu.

2) Do srodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obecne $rodki trwate znajdujgce sie
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jezeli wystepuje ona jako
,, korzystajacy”.

3) Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,

b) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub
okreslonej w umowie darowizny, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia,

¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug warto$ci wynikajgce;
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedtug warto$ci godziwej uwzgledniajac
ich aktualng wartos¢ rynkowa i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub innej jednostki — wedtug
warto$ci okreslonej w dokumencie o przekazaniu ( np. protokét przyjecia, przekazania $rodka
trwatego).

e) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktéry
obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania.



f) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegétowych nowego srodka.

4) Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia si¢ w wartosci poczatkowej pomniejszone;
o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci. Nie dotyczy to gruntéw, ktére nie podlegajg umorzeniu.

5) Warto$¢ poczgtkowa $rodkéw trwatych moze ulec zwickszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych. Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy
odnie$¢ na fundusz jednostki. Warto$¢ poczatkowa srodka trwatego mogg powickszy¢ takze
koszty jego ulepszenia, ktére polega¢ bedzie na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji
i modernizacji. Srodki trwate wprowadza si¢ do ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych najpézniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. P6zZniejszy
termin wprowadzenia uznaje si¢ za ujawnienie Srodka trwatego lub wartosci niematerialnej
i prawnej.

6) W jednostce $rodki trwate za wyjatkiem gruntéw umarza si¢ metodg liniowa jednorazowo
na koniec roku kalendarzowego za caty rok lub na koniec miesigca, w ktérym dokonano
sprzedazy, zbycia zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia losowego, przekazania $rodka
trwatego. Umorzenia nalicza si¢ wedlug stawek amortyzacyjnych zgodnie z rozporzgdzeniem
w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz na podstawie ustawy o podatku dochodowym
od oséb prawnych.

7) Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania. W przypadku ujawnienia Srodka trwatego nieobjetego
dotychczas ewidencjg, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym Srodek zostal wprowadzony do ewidencji $rodkéw
trwalych. Ksiggowanie odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego
roku pod datg 31.12 kazdego roku, odpowiednio do okresu uzywania srodkéw. Jednorazowo,
przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, mogg by¢ umarzane:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne;

b) $rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkotach i placéwkach o§wiatowych;

¢) odziez i umundurowanie;

d) meble i dywany;

€) inwentarz Zzywy;



f) pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

8) Dowodem przyj¢cia na stan $rodka trwatego jest dokument ,,OT” z dotgczong fakturg VAT
dostarczony do ksiggowosci w ciggu S5 dni od daty otrzymania przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego. Przyjecie $rodka trwatego w budowie (inwestycje) nastepuje
na podstawie dokumentu ,OT” wystawionego przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego w terminie 1 miesigca od dnia zakofczenia inwestycji (podpisanie protokolu
konicowego).

9) Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

10) Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

a) podstawowe Srodki trwate o warto$ci wyzszej lub réwnej 3 500,00 zt ewidencjonowane na
koncie 011 ,,Srodki trwate”,

b) pozostale $rodki trwate o wartoSci nizszej niz 3 500,00 zt, a wyzszej niz 500,00 zt
ewidencjonowane na koncie 013 ,, Pozostate srodki trwate”

¢) pozostate srodki trwal o wartosci nizszej niz 500 zt zaliczone sg bezpo$rednio w koszty.

2. Pozostate $rodki trwate finansowane sg ze srodkéw biezacych i sg umarzane jednorazowo
przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania, dolnej granicy wartosci $rodka

trwalego, okreslonej dla cel6w podatkowych.

1) pozostate srodki trwale ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia,
a otrzymane nieodptatnie od innej jednostki w wartosci okreslonej w dokumencie wtasciwego
organu. Otrzymane w formie darowizny wycenia si¢ w wartosci ustalonej na poziomie
aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci.

2) do ewidencji iloSciowo — warto$ciowej przyjmuje si¢ pozostate srodki trwale, ktérych
warto$§¢ wynosi ponizej 3 500,00 zi a powyzej 500,00 zt. Ewidencja szczegétowa do
pozostatych $rodkéw trwalych ujetych w ewidencji ilodciowo — warto$ciowych prowadzona
jest w ksigdze inwentarzowej znajdujgcej sie na stanowiskach osG6b merytorycznie
odpowiedzialnych,

3) do ewidencji ilo$ciowej przyjmuje si¢ pozostate srodki trwale o warto$ci ponizej 500 zt.

3. Inwestycje (Srodki trwate w budowie) obejmujg koszty dotyczace $rodkéw trwatych
w budowie w ramach prowadzonych inwestycji. Jest to ogét poniesionych kosztéw

pozostajacych w bezposrednim zwigzku z niezakonczong jeszcze budowa, montazem, lub



przekazaniem do uzywania nowego albo ulepszeniem (przebudowsg, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacjg istniejgcego juz Srodka trwatego, ktéra powoduje zwiekszenie
wartoSci uzytkowej Srodka trwalego) oraz koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw wbudowane na state w ich konstrukcje
zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

1) koszty inwestycji obejmuja wartos¢ w cenie nabycia wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikéw majatku i wykonanych ustug obcych w tym réwniez:

a) koszt obstugi zobowigzan (m.in. odsetki od kredytéw, pozyczek, prowizje, réznice kursowe)
zaciggnietych w celu sfinansowania inwestycji poniesionych do dnia przyjecia srodka trwatego
z inwestycji do uzytkowania,

b) optaty notarialne, sgdowe i inne koszty zwigzane z inwestycja,

¢) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug.

2) do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogélnego zarzadu, kosztéw sprzedazy,
kosztéw utrzymania komoérek inwestycyjnych, kosztéw ogloszen, przetargéw i innych
zwigzanych z realizacja inwestycji, ktére zostaly poniesione przed udzieleniem zamdéwien
zwigzanych z jej realizacja.

3) Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej,

b) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwigzanych z budows,

c) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

d) przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nich obiektéw,

e) optat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

f) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

g) nadzoru inwestorskiego,

h) ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

i) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

4) inwestycje wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ dat¢ odbioru obiektow
udokumentowanych protokotem przekazania ich do eksploatacji. Protokét przekazania
obiektéw do eksploatacji stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji
obiektéw majatku trwalego, powstatych w wyniku robét budowlano — montazowych,

5) koszty S$rodkéw trwatych w budowie jak i zakupy gotowych s$rodkéw trwatych

ewidencjonowane sg na koncie 080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie).



§8

WartoSci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne s to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywéw
trwatych, prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
jednostki, a w szczegdlnosci:

1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje (w tym programy komputerowe),
koncesje,

2) koszty zakonczenia prac rozwojowych.

2. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dziefi nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

3.Warto$ci niematerialne i prawne o wartos$ci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej
w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych tj. 3 500,00 zt umarza sie zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci stopniowo na koniec roku obrotowego przy
zastosowaniu stawek amortyzacyjnych oraz z uwzglednieniem okresu amortyzowania
ustalonego w ustawie z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych”.

4. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze §rodkéw na wydatki biezace o warto$ci
poczatkowej nizszej od wartosci 3 500,00 zt albo ich nieodtgczne czgdci, stanowig pozostate
wartosci niematerialne i prawne, ktére umarza si¢ jednorazowo spisujac catg warto$é w koszty
w miesigcu przyjecia ich do uzywania, a umorzenie to ujmuje sie na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

5. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie¢ do ewidencji wartosci niematerialnych
1 prawnych najp6zniej w miesigcu przekazania ich do uzywania.

6. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych
1 prawnych, jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czesé, bez
ktérych komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powigkszajg one warto$¢ srodka trwatego albo

pozostatego Srodka trwatego.



§9
Dlugoterminowe aktywa finansowe

1. Dlugoterminowe aktywa finansowe - to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci) jako inwestycje dlugoterminowe.

2. Obejmujg w szczegdlnosci:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty
dlugoterminowe.

3. Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

4. Na dzien bilansowy udzialty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

1) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

2) warto$ci godziwej,

3) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

5. Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci bilansowej (netto)

poszczegblnych rodzajéw dugoterminowych aktywéw finansowych.

§ 10

Naleznosci krotkoterminowe

1. Naleznos$ci krétkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci ktdre staja si¢ wymagalne
w ciggu 12 miesigcy od dnia bilansowego. Wycenione sg w warto$ci nominalnej igcznie
z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymagalnej zaptaty, czyli tacznie
z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto,
czyli po pomniejszeniu o warto§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczgcych
naleznos$ci watpliwych.

2. W bilansie wykazuje si¢ je pomniejszone o odsetki i odpisy aktualizacyjne.

3. Odsetki od naleznos$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lecz nie p6ézniej niz pod datg

ostatniego dnia kwartalu w wysokoSci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.



4. Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnodci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,, Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych”.

5. Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy tj. po obowigzujgcym na ten dzien $rednim

kursie ustalonym dla danej waluty na ten dzien.

§11

Naleznosci dtugoterminowe

1. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec
facznie z naleznymi odsetkami.

2. Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lecz nie pézniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

3. Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy tj. po obowigzujacym na ten dzief $rednim
kursie ustalonym dla danej waluty na ten dzien.

4. Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce.

§12
Srodki pieniezne

1. Srodki pieniezne - w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej i w takiej wartosci wykazuje si¢ w bilansie.

2. Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych
w ciggu roku obrotowego ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej w wartosci nominalnej przeliczone
na zlote polskie wedlug kursu zakupu lub kursu sprzedazy dla danej waluty na dzien
przeprowadzenia operacji walutowej, ustalonego przez bank, z ktérego ustug korzysta
jednostka.

3. Na dzien bilansowy moga wystapi¢ réznice kursowe. Przed przystapieniem do sporzadzania

bilansu nalezy $rodki pienigzne w walutach obcych zaktualizowaé przyjmujac $redni kurs



walut ustalony przez Prezesa NBP na dzien bilansowy, a powstate z tego tytulu réznice

wyrazone w zlotych zalicza si¢ do przychodéw lub kosztéw operacji finansowych.

§ 13

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych (rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne) oraz rezerwy na wydatki
przysztych okreséw ( rozliczenia migdzyokresowe bierne). Ich wycena bilansowa przebiega na

poziomie warto$ci nominalne;.

§14

Zobowiazania bilansowe

1. Zobowigzania bilansowe — wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kwartatu.
2. Zobowigzania bilansowe zaliczone do zobowigzan finansowych — (kredyty i pozyczki)
wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty tj., wraz z naleznymi odsetkami.
3. Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartalu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy tj. po obowigzujgcym na ten dzien $rednim
kursie ustalonym dla danej waluty na ten dzien.
4. Odsetki od zobowigzan wymagalnych ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokoSci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

§ 15

Rezerwy

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym

prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania.

§ 16
Przychody przysztych okresow

Przychody przysziych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw
srodkéw z tytulu $wiadczen, ktérych wykonanie nastagpi ~ w nastepnych okresach

sprawozdawczych.



§ 17

Zaangazowanie

1. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

1) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

3) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych,

2. Na poczgtku roku okresla si¢ zaangazowanie na podstawie dokumentu prawnego
w odniesieniu do wydatkéw takich jak:

1) wynagrodzenia osobowe pracownikow,

2) sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

3) sktadki na Fundusz Pracy,

4) czynsze,

5) odpis na ZFSS,

6) ustugi na podstawie zawartych uméw.

3. Ewentualne zmiany w ciggu roku w wysokosci powyzej wymienionych wydatkéw beda
powodowaty zapisy korygujace.

4. Zakupy materiatow 1 ustug oraz koszty wyjazdéw stuzbowych ujmuje sie jako
zaangazowanie réwnoczesnie z dokonaniem wydatku. Zakupy materiatéw, towaréw lub ushug
z odroczonym terminem platnosci ujmuje si¢ jako zaangazowanie w momencie zapisu
ksiggowego faktury/rachunku/.

5. Warto$¢ uméw zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowania w trybie okreslonym w
ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych ujmuje si¢ pod datg
podpisania umowy:

1) jezeli zamOwienie ma by¢ wykonane w roku biezagcym - ujmuje sie je na koncie
pozabilansowym 998,

2) jezeli zamowienie jest wieloletnie i sg okreslone kwoty w poszczeg6lnych latach, na koncie
998 ujmuje si¢ zaangazowanie w wysokosci srodkéw przewidzianych w umowie nadany rok i
planie finansowym wydatkéw na dany cel, a pozostalg czes¢ kwoty udzielonego zaméwienia

ujmuje sie na koncie 999.



§18

Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy Urzedu Gminy Stawatycze ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zysk6w i strat na koncie 860 "Wynik finansowy".

2. Urzgd Gminy w Stawatyczach prowadzi ewidencj¢ kosztéw na kontach zespotu 4 , Koszty
wedlug rodzaju” Koszty ujmuje si¢ na stronie Wn konta 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
410, ze szczegbtowoscia okreSlong w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Koszt
amortyzacji nie jest klasyfikowany w podziatkach wydatkéw. Koszty gromadzone przez caty
rok na kontach kosztowych przenosi si¢ pod datg ostatniego dnia roku na konto 860 ,,Wynik
Finansowy”.

3. W celu ustalenia wyniku finansowego pod date ostatniego dnia roku na konto 860 ,,Wynik
finansowy” przeksiggowywane sg przychody i koszty Urzedu. Do celéw sprawozdawczych
Urzedu Gminy Stawatycze ustalono podzial kosztéw na poszczegblne grupy kosztéw
rodzajowych:

1) koszty gromadzone na kontach:

Konto 400 — amortyzacja,

Konto 401 — zuzycie materialéw i energii: § 4210, § 4260, § 4230, § 4240, § 4220,

Konto 402 — ustugi obce: § 4270, § 4280, § 4300, § 4360,

Konto 403 — podatki i optaty: § 4480, § 2850,

Konto 404 — wynagrodzenia: § 4010, § 4040, § 4170, § 4100,

Konto 405 — ubezpieczenia spoleczne 1 inne $§wiadczenia: § 3020, § 4110, § 4120, § 4280,
§ 4440, § 4700,

Konto 409 — pozostate koszty rodzajowe: § 4410, § 4430, § 4030,

Konto 410 — pozostate obcigzenia § 2900, § 2910,

Konto 751 — Koszty finansowe,

Konto 761 — pozostale Koszty operacyjne.

2) przychody gromadzone na kontach:

Konto 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

Konto 750 — przychody finansowe,

Konto 760 — pozostate przychody operacyjne.

4. Ewidencja ksiggowa wykonania Budzetu Gminy oparta jest na wykonaniu kasowym.
Wedlug metody kasowej ujmowane sg tylko te dochody, ktére faktyczne wptynety na rachunek

bankowy w danym roku, niezaleznie od tego jakiego okresu dotyczg. Natomiast wydatki



uwzglednione sg w chwili ich poniesienia, czyli pobrana kwota z rachunku bankowego. Zasada
ta ulega modyfikacjom na przetomie roku, kiedy np. udziaty w podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz dochody realizowane przez urze¢dy skarbowe dotyczace danego roku wplywaja
na rachunek bankowy Budzetu Gminy w styczniu nastgpnego roku. Z kolei subwencja
o$wiatowa za miesigc styczen nastepnego roku wplywa na rachunek w grudniu danego roku.

5. Wynik z wykonania budzetu Gminy Stawatycze (deficyt lub nadwyzka) wykazywany
w bilansie ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie
kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw, ewidencjonowanych na
odrebnych kontach 901 ,, Dochody budzetu”, 902 ,, Wydatki budzetu”. W bilansie
z wykonania budzetu wynik Budzetu Gminy Stawatycze bilansowy oraz wykazany w rocznym
sprawozdaniu Rb — NDS winny by¢ réwne.

6. Operacje wynikowe, ktére nie wptywajg na zwigkszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczgce przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,, Wynik na
pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy gminy saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,

Skumulowane wyniki budzetu”.

§19

Odpis aktualizujacy naleznos$ci

1. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci uwzgledniajgc stopien
prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpiséw
aktualizujgcych nalezno$ci dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci.

2. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujagcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtodci oraz
w stosunku do ktdérych zostato otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostal ztozony
wniosek o zatwierdzenie uktadu w postgpowaniu — do wysokosci naleznosci nie objete;
gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu -
komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnoéci w

postepowaniu restrukturyzacyjnym,



2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania
upadtosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci,

3) nalezno$ci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplata dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokoSci niepokrytej gwarancjag lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych nalezno$ci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

5) nalezno$ci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nie$ciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,
w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

6) nalezno$ci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna
dochodzi¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci.

3. Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

4. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio opisy
aktualizujace ich wartos¢.

5. Nalezno$ci, o ktérych mowa w ust.3, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich
warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych
kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

6. W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej diuznika wysoko$¢ odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedziatu
czasowego zalegania z platno$cig. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z ptatnosciag
przypisane sa stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci wedtug
podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im
warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci sa nastepujace:

1) do 1 roku - bez odpisu aktualizujgcego,

2) powyzej 1 roku do 2 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 30%,



3) powyzej 2 roku do 3 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 40%,

4) powyzej 3 roku do 4 lat — odpis aktualizujacy w wysokos$ci 50%,

5) powyzej 4 roku do 5 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 75%,

6) powyzej 5 lat — odpis aktualizujacy w wysokosci 100%,

Wycene nalezno$ci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzief
bilansowy. Wycene bilansowg naleznodci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia stycznia roku
nastepnego. Naleznodci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw

aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

§20

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Szczegbtowe informacje dotyczace w szczegdlnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia gminy,

2) tryb, metody, zasady, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji zostaty
okre§lone w odrebnym zarzadzeniu w sprawie wprowadzenie instrukcji inwentaryzacyijnej

w Urzedzie Gminy Stawatycze.

Rozdziat 111
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§20
Zakladowy plan kont

1. W Urze¢dzie Gminy Stawatycze

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na

podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik Nr 3 do ,,rozporzadzenia”

2. W Budzecie Gminy

W Budzecie Gminy prowadzi si¢ ksiegi rachunkowe dotyczace wykonanie budzetu, naleznosci
finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkéw, operacji nie kasowych wedlug

planu kont stanowigcego zatacznik Nr 2 do ,,rozporzadzenia”.



Plan kont Budzetu Gminy moze by¢ uzupetniony o wybrane konta niezbedne do ewidenciji

operacji budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z planu kont dla jednostki budzetowe;.

§21
Wykaz ksiag rachunkowych

1. Zaktadowy plan kont Urzedu Gminy obejmuje nastepujac konta.

1) Konta bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

071 — Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne $rodki pieniezne

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne



231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki 1 optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

490 — Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztéw

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki



810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

2. Zakladowy plan kont Budzetu Gminy obejmuje nastepujac konta.
1) Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

260 — Zobowigzania finansowe

901- Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2) Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu



992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Rozdziat IV

ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG
POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GEOWNE]J
DLA URZEDU GMINY SEAWATYCZE

§22
1. Konta bilansowe
Konto 011 — ,,Srodki trwate”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktére sa umarzane
stopniowo oraz gruntéw. Wszystkie zwigkszenia z tytutu przychodéw i podwyzszenia wartosci
poczatkowej tych Srodkéw trwatych ksigguje si¢ po stronie Wn, a wszystkie rozchody
1 zmniejszenia warto$ci poczgtkowej po stronie Ma z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych
ujmowanych na koncie 071. Na koncie 011 ksigguje si¢ Srodki trwate o wartosci poczatkowej
3 500,00 zt.
Do srodkéw trwatych ujmowanych na koncie 011 zalicza si¢ réwniez ulepszenia $rodkéw
trwatych, ktore sg sfinansowane ze Srodkéw inwestycyjnych - koszty poniesione w celu
dostosowania obcego obiektu ($rodka trwatego) do potrzeb uzytkownika, np. dobudowa,
rozbudowa, przebudowa urzgdzen w budynku, nowe instalacje, uzbrojenie gruntu itp., a takze
modernizacja obiektu.
Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
— przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu Ilub
z zakonczonych inwestycji oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodptatne uzywanie
od Skarbu Panstwa albo samorzadéw terytorialnych, a takze z tytutu darowizny lub spadku,
— $rodki trwate przyjete w leasing finansowy,
— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,
— zwigkszenie wartosci poczgtkowej o naklady poniesione na modernizacje istniejacych
wilasnych §rodkéw trwatych,
— zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane z tytutu zarzgdzonej

aktualizacji wyceny.



Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

— rozchdd srodkéw trwatych w zwiazku z ich likwidacja (w wyniku zuzycia lub zniszczenia),
sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym,

— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

— zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwalych w wyniku zarzadzonej aktualizacji ich
wyceny,

— zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji).

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbétowa umozliwiajaca:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow Srodkéw trwatych i ewentualnego
jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

— nalezyte obliczenie umorzenia 1 amortyzacji.

Do szczeg6lowej ewidencji srodkéw trwatych stuza.

1) ksiega obiektéw inwentarzowych,

2) tabele amortyzacyjne.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartoéci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub

naktadéw na ulepszenie.

Konto 013 — ,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczgtkowe;j
$rodkéw, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011. Srodki te po wydaniu do uzywania na
potrzeby dziatalnosci umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania. Finansuje sie
je ze $rodkéw na wydatki biezgce z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia w takie $rodki nowego
obiektu, ktére finansuje si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze srodkéw na inwestycje.

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci tych sposréd
pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, ktére na podstawie decyzji kierownika jednostki
podlegaja ewidencji ilo§ciowo — wartosciowe]j (wartos¢ poczatkowa wynosi 500 zt oraz nie
podlegaja ewidencji na kontach 011).

Na koncie 013 mozna nie ewidencjonowaé wydanych do uzytkowania pozostatych $rodkéw
trwatych, ktére na podstawie decyzji kierownika jednostki podlegaja wytacznie ewidencji
ilosciowe;.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



— pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu Wn 013, Ma 201, inwestycji —
pierwsze wyposazenie obiektéw inwestycyjnych — Wn 013, Ma 080,

—nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — Wn 013, Ma 760,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych — Wn 013, Ma 760.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢:

— wycofanie pozostalych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania — Wn 072, Ma 013

— ujawnione niedobry pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu — Wn 072, Ma 013.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych §rodkéw trwatych

znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ stanu, przychodu i rozchodu wartosci
niematerialnych i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie na koncie 020 w cenie
nabycia.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegélowa ewidencje poszczegdlnych sktadnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekroju do ustalenia umorzenia
podstawowych niematerialnych i prawnych na koncie 071 oraz umorzenia pozostatych wartoséci
niematerialnych i prawnych na koncie 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢:

— zakup warto$ci niematerialnych i prawnych — Wn 020, Ma 201,

— otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne — Wn 020, Ma 800, Wn 800 Ma 071,
Ma 072.

— przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakorficzeniem inwestycji — Wn
020, Ma 080,

Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie¢:

— warto$¢ nieumorzona — Wn 800, Ma 020,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza warto$¢ poczatkows bedacych na stanie

wartosci niematerialnych i prawnych. W bilansie saldo konta 020 wykazuje sie po



zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na kontach 071 i 072 w zakresie dotyczacym wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 071 - ,,Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych powstatego w wyniku planowanych odpiséw
amortyzacyjnych i odpisow aktualizujgcych. Umorzenie nalicza si¢ wedlug stawek
amortyzacyjnych zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz
na podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢:
— wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych — Wn 071, Ma 800, oraz
wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji — Wn 071, Ma 800.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig:
— naliczone za okres umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo — Wn 400, Ma 071,
— dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji od innej jednostki:

e $rodkéw trwatych — Wn 800, Ma 071,

e wartosci niematerialnych i prawnych — Wn 800, Ma 071,

o zwigkszenie w zwigzku z podwyzszeniem wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych

z tytutu aktualizacji — Wn 800, Ma 071,

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie warto$ci §rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo. Do konta 071 prowadzona
jest analityka w postaci tabel amortyzacyjnych prowadzonych recznie.
W bilansie $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w warto$ci netto, to

jest w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia
pozostalych Srodkéw trwatych, tj. tych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajgcego

warto§ci rozchodowanych pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych



i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy).

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostatych $rodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej nizszej niz 3 500,00 zt.
Saldo konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowe;j
bedgcych w uzywaniu pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania. Saldo konta 072
musi si¢ réwna¢ sumie sald kont 013 1 020 w czesci odnoszacej si¢ do wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do uzywania. Saldo konta 072 koryguje
warto$¢ poczatkowg Srodkéw ujetych na kontach 013 i 020 w czgsci dotyczgcej wartosci

niematerialnych i prawnych 1 wobec tego warto$¢ bilansowa tych sktadnikéw jest zerowa.

Konto 080 — ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéow inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz do
rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty. Do inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie)
zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wtasnych nowych $rodkéw
trwalych lub poniesione w zwigzku z ulepszeniem juz istniejacych wiasnych $rodkéw
trwatych, a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych $rodkéw trwalych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki.

W jednostkach na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogét kosztéw dotyczacych realizowanych
inwestycji poniesionych przez jednostke na majgce powsta¢ nowe Srodki trwale lub
zwickszajace warto$¢ juz istniejacych Srodkéw trwatych oraz nowe pozostate $rodki trwale,
bedgce pierwszym wyposazeniem nowych obiektéw, a takze wartosci niematerialne i prawne,
ktére sfinansowano ze srodkéw na inwestycje.

Ponadto na koncie 080 mozna ujmowaé rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupionych
gotowych srodk6éw trwatych, np. srodkéw transportu oraz maszyn i urzadzen niewymagajgcych
montazu.

Koszty inwestycji, kt6re nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie p6zniej niz do
konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie dala efektu lub ze odstgpiono od
jej kontynuowania na podstawie decyzji kompetentnych organéw.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ przede wszystkim:

— Wn 800, Ma 071, poniesione koszty dotyczace inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie)
realizowanych zar6wno przez obcych wykonawcéw, jak i wykonywanych we wiasnym

zakresie, a w szczegblnosci:



koszty zwigzane ze wznoszeniem budynkéw i budowli, a takze z ich porzgdkowaniem
poprzedzajacym oddanie do uzywania — Wn 080, Ma 201,

koszty zakupu gruntéw i przygotowania terenu pod budowe — Wn 080, Ma 201,

koszty ulepszenia juz uzywanego wlasnego srodka trwalego (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére zwigkszajg dotychczasowsg warto$é
poczatkowsg ulepszonego $rodka trwalego, - Wn 080, Ma 201,

koszty dotyczace zakupu gotowych $rodkéw trwatych — Wn 080, Ma 201.

wpltyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztéw, zawierajacej podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego — wartos$¢ netto (bez VAT) —

Wn 080, Ma 225.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie w szczegdlnosci:

wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przyjetych do uzywania
srodkéw trwatych oraz sfinansowanych ze S$rodkéw na inwestycje warto$ci
niematerialnych i prawnych — Wn 011, Ma 080,

rozchdd sprzedanych $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

rozchéd nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

Ewidencja szczeg6towa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegélnych zadan

inwestycyjnych w sposdéb:

zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na
poszczegdlne rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

umozliwiajacy ustalenie zrédel finansowania inwestycji i wielkoSci zaangazowania
srodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych

umozliwiajagcy wycene poszczegllnych obiektow Srodkéw trwalych oraz tytuléw

wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty niezakonczonych $rodkéw

trwatych w budowie.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotéwki znajdujgcej sie w kasie

jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki, dodatnie réznice kursowe

na koniec kwartalu oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotéwki, ujemne

réznice kursowe na koniec kwartatu oraz niedobory kasowe.

Do konta 101 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowg w postaci raportu kasowego, ktéry

pozwoli ustalié:



— stan gotéwki wyrazonej w zlotych polskich z podziatem na rachunki bankowe, z ktérych
gotéwka zostata pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona

— wartos$¢ gotowki powierzonej poszczegblnym osobom za nig odpowiedzialnym (kasjerom), w
celu umozliwienia ich rozliczenia. Osoby, ktérym powierzono $rodki pieniezne do rozliczenia,
powinny podpisa¢ pisemng deklaracje potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialnosci
za bedace w ich dyspozycji wartosci.

Na koniec roku budzetowego saldo kasy wynosi ”0” — w ostatnim dniu pracy w roku
nastepuje zwrot pozostatej gotéwki w kasie na rachunek budzetu. Konto 101 moze

wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo zerowe.

Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki ”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych jednostki budzetowej z tytutu wydatkéw oraz dochodéw budzetowych objetych
planami finansowymi tych jednostek. Bankowe rachunki biezace pafistwowych jednostek
budzetowych prowadzone sg z wyodrgbnieniem rachunku dochodéw — 130-1 — prowadzonym
w pelnej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej i rachunku wydatk6w — 130-2 — réwniez
w pelnej szczegétowosci klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:

- z tytutu zrealizowanych przez jednostke¢ dochodéw budzetowych ( ewidencja szczegétowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowej), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

— zrealizowane wydatki budzetowe zgodne z planem finansowym jednostki ( ewidencja
szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), jak réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych w korespondencji z wilasciwymi
kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapiséw,
zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto 130 moze
stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezgcego budzetu. Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci

planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.



Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodk6w pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajgcych
z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

— dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodéw

budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

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

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegélnodci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS). Obowigzek
przechowywania na wyodrebnionym rachunku bankowym S$rodkéw zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych wynika z ustalen zawartych w art. 12 ustawy z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych. Zapis6w na koncie 135 dokonuje sie na
podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw jednostki
z zapisami bankowymi.

Na stronie Wn konta 135 ksieguje si¢ wptywy Srodkéw na rachunki bankowe funduszy
specjalnego przeznaczenia z tytutéw wskazanych we wlasciwych ustawach oraz z tytutu optat
za prowadzong dziatalno$é, a takze oprocentowanie Srodkéw na tych rachunkach, za$ na stronie
Ma rozchody tych $rodkéw z tytulu finansowania dziatalnosci objetej poszczegSlnymi
funduszami, zwrotu niewykorzystanych dotacji oraz optat pobieranych przez bank, zwigzanych
z prowadzeniem rachunku, jesli ustawa o danym funduszu dopuszcza obcigzenie funduszu

z tego tytutu.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunki $rodkéw specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ w szczegllnosci stan i obrét Srodkéw pienieznych
wydzielonych na nast¢pujacych rachunkach jednostek budzetowych:

1) sum depozytowych, |



2) sum na zlecenie,

3) $rodkéw obcych na inwestycje.

Sumy depozytowe to obce Srodki pienigzne przechowywane przez jednostki budzetowe
1 zaktady budzetowe, w szczegdlnodci kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu,
otrzymane w zwigzku z postepowaniem sagdowym lub administracyjnym.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy na rachunki pomocnicze $rodkéw pienigznych
wydzielonych z rachunkéw biezacych oraz sum obcych (depozytowych i na zlecenie),
a w szczeg6lnosci:

— wplaty na rachunek sum depozytowych wadiéw przetargowych, zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw itp. — Wn 139, Ma 240,

— oprocentowanie srodkéw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie — Wn 139, Ma 240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie:

— zwroty otrzymanych wadiéw przetargowych, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw —
Wn 240, Ma 139,

— zwroty Srodkéw, odsetek do dysponenta przekazanych $rodkéw w ramach sum
depozytowych — Wn 240, Ma 139.

Na koncie 139 ksigguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzié pelna
zgodnos¢ zapis6w jednostki z zapisami bankowymi. Do konta 139 nalezy prowadzié
szczegotowg ewidencje wedtug kontrahentéw, z ktérymi te $rodki sg rozliczane.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktGre oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,, Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegélnosci
akcji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywdéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

— poszczegblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych,

— stanu poszczegllnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegblne waluty obce,

— wartosci krotkoterminowych aktyw6w finansowych powierzonych poszczegélnym osobom

za nie odpowiedzialnym.



Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw

finansowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze migdzy kasa a bankiem. Na
stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma zmniejszenia ich stanu. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan

$rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami’

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz
kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z tytulu przychodéw
finansowych. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é
wydzielenia nalezno$ci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— zaplate faktur zakupu dotyczacych wydatkéw budzetowych — Wn 201, Ma 130,

— zaplate wymagalnych odsetek za zwloke w zaptacie zobowigzan — Wn 201, Ma 130,

— roszczenia sporne z tytutu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sadowej — Wn 201, Ma 240,

— zaptata za faktur¢ VAT dotyczaca zakupu — Wn 201, Ma 130.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— zobowigzania z tytulu dostaw i ustug udokumentowane faktami VAT — Wn odpowiednio
konto zespotu 4, Ma 201,

- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan — Wn 751, Ma 201,

— wplyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztéw, zawierajacej podatek VAT naliczony
podlegajgcy odliczeniu od podatku naleznego — warto$¢ netto (bez VAT) — Wn konta zespotu
4, Ma 201,

— wplyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztéw, zawierajgcej podatek VAT naliczony
podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego (VAT naliczony) Wn 225, Ma 201.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, kt6re ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej

w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wstepujacych na kontach



rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu
dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci wymagalnych w przysztych latach. Na koncie
221 ujmuje si¢ takze naleznosci i wplaty z tytutu podatkéw i optat, zaopatrzenie w wode oraz
za odprowadzanie $ciekéw pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego. W ksiedze
gtéwnej jednostki nadptaty z ww. naleznosci moga by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji analitycznej. Na stronie Wn konta 221
ksieguje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym roku dochodéw
budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych
do zwrotu, a w szczegblnosci:

— zwrot nalezno$ci — Wn 221, Ma 130,

— przypis naleznosci z tytutu podatkéw i optat, kosztéw upomnien — Wn 221, Ma 720,

— przypis pozostatych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — Wn 221, Ma 720,

— przypis odsetek za zwtoke od podatkéw i optat w kwocie wyptaconej — Wn 221, Ma 720,

— odsetki od nieterminowej zaptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych przypisane
na koniec kwartatu — Wn 221, Ma 720, Ma 750,

— wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej — naliczona nalezno$é¢ netto
Wn 221, Ma 720 lub Ma 760,

- wystawienie faktury VAT dotyczgcej sprzedazy opodatkowanej — naliczony VAT nalezny
Wn 221, Ma 225.

Na stronie Ma konta 221 ksigguje si¢ wplaty nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie nalezno$ci
krétkoterminowych do diugoterminowych na konto 226. W ewidencji szczeg6towej do konta
221 nalezy wyodrebni¢ rozrachunki z tytutu podatkéw oraz zaopatrzenie w wode
1 odprowadzenie Sciekéw, a w szczegblnosci:

— odpis naleznos$ci z tytulu podatkéw i opat — Wn 720, Ma 221,

— wplata naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i optat — Wn 130, Ma 221,

— wplaty kosztéw upomnienia — Wn 130, Ma 221,

— wptlata odsetek za zwtoke od podatkéw i optat — Wn 130, Ma 221,

— naleznosci dlugoterminowe — Wn 226, Ma 221,



— wptyw nalezno$ci (kwota brutto z VAT zgodna z wyciggiem bankowym) Wn 130, Ma 221.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegélnych naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedgce sumg poszczegdlnych zobowigzan
jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych. W bilansie wykazuje si¢
nalezno$ci pomniejszone o odpisy aktualizujace te naleznosci, dokonywane na koniec roku
zgodnie z art. 35b,,ustawy”. Odpisy te ujmowane na koncie 290 zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych (konto 761) lub do kosztéw finansowych. Tak samo zalicza
si¢ nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie osiggalne, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano w niepetnej wysokosci.

Ewidencja szczegbtowa do konta 221 prowadzona jest z podzialem na wszystkie rodzaje

dochodéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 wystepuje tylko w jednostce budzetowej i stluzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez nig dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ksieguje sic w
korespondencji z kontem 130-1 przelewy uprzednio zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych, ktére przekazuje si¢ w okreslonych terminach na rachunek bankowy
budzetu panstwa (w zakresie dochodéw budzetu panstwa) lub na rachunek biezacy samorzadu
terytorialnego (w zakresie dochodéw budzetu samorzadowego). Na stronie Ma konta 222
ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto Wn 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych
o dochodach. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy odpowiednio budzetu
panstwa lub budzetu samorzadu terytorialnego. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 130-1. Przelew pobranych przez jednostke
dochodéw budzetowych odpowiednio na rachunek budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw

realizowanych ze srodkéw europejskich. Wydatki te finansowane sg ze srodkéw budzetowych



otrzymanych przez panstwowe jednostki budzetowe do wysokosci przewidzianej w ich planach
finansowych i podporzadkowanych im dysponentow.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— przeniesienie (na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdad budzetowych)
zrealizowanych w ciggu okresu wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafistwa
w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich
na konto Ma 800 ,,Fundusz jednostki”,

— zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub na rachunek budzetu samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do kofica roku $rodkéw budzetowych otrzymanych
na wszystkie wydatki wtasne i podporzadkowanych dysponentéw nizszego stopnia.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— okresowe wptywy srodkéw pienigznych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia
na pokrycie wydatkéw budzetowych,

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, kt6re oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych
od dysponenta wyzszego stopnia, ktére nie przekazano jeszcze do
podporzadkowanych jej dysponentéw nizszego stopnia oraz $rodkéw przeznaczonych
na pokrycie wydatkow danej jednostki budzetowej, lecz niewykorzystanych i niezwréconych
do kofica okresu. Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiegowania przelewu
dokonanego z tytutu zwrotu dysponentowi wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki

samorzgdu terytorialnego niewykorzystanych srodkéw na wydatki budzetowe minionego roku.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu $§rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce i posredniczace
ptatnosci z budzetu §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

- warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem

130.



Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw

budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem oraz zobowigzan podatkowych
wtasnych i wynikajacych z funkcji platnika, potragcen na podatek dochodowy od oséb
fizycznych. W jednostkach wykonujgcych czynno$ci objete podatkiem od towaréw i ustug
(VAT) konto to shuzy takze do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu VAT oraz
do rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

— przelewy do urzgdu skarbowego potrgconych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych z rachunku biezacego — Wn 225, Ma 130,

— przelewy do urzedu skarbowego potraconych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych z rachunku zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych — Wn 225, Ma 135,

— zmniejszenie zaliczek na podatek dochodowy oséb fizycznych, potragconych z wynagrodzen
w wyniku korekt — Wn 225, Ma 231,

— przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetéw — Wn 225, Ma 130,

— przelew podatku VAT do urzedu skarbowego — Wn 225, Ma 130,

— wptyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztéw, zawierajacej podatek VAT naliczony,
podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego (VAT naliczony) — Wn 225, Ma 201, Ma 240,

— przelew kwoty podatku podlegajgcej wplacie do urzedu skarbowego wynikajacego
z deklaracji zbiorczej VAT — 7 Gminy Stawatycze — Wn 225, Ma 130

Na stronie Ma konta 225 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

— naliczone i potracone w listach plac zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych —
Wn 231, Ma 225,

— naliczenie podatku VAT — Wn konta zespotu 4, Ma 225,

— naliczenie odsetek od nieterminowych wptat VAT — Wn 751, Ma 225,

— wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej — VAT nalezny — Wn 221,
Ma 225,



— kwota podatku podlegajgca wptacie do urzedu skarbowego zgodnie z deklaracja VAT — 7
z podlegtych jednostek organizacyjnych gminy z podzialem na poszczegdlne jednostki — Wn
130, Ma 225,

— wptyw nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym z urzedu skarbowego — Wn 130, Ma
225,

Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 prowadzona jest z podziatem na : nalezny VAT, podatek
od uméw o prace, naliczony VAT, podatek od uméw zlecen i uméw o dzieto, podatek
zryczattowany, VAT rozliczenie Urzad Gminy, VAT Urzad Skarbowy, VAT Zespét Szkét,
VAT Gminny Ofrodek Pomocy Spotecznej, VAT Srodowiskowy Dom Samopomocy,

naliczony VAT kanalizacja i woda.

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczef
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem Ma 840,

— przeniesienie naleznosci krétkoterminowych z konta 221 na dtugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci przeniesienie nalezno$ci
diugoterminowych. Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug dluznikéw, od ktérych
te naleznosci przystuguja, ze wskazaniem okres6w wymagalnosci. Konto 226 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktére wykazuje warto$¢ dlugoterminowych naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnosci z ZUS z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz sktadek
na Fundusz Pracy 1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6éb Niepetnosprawnych w podziale
na rodzaje skladek (spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy). Na stronie Wn konta 229
ujmuje si¢ naleznosci, sptatg¢ i zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma konta 229 ksieguje sic
zobowigzania z tytutu naliczonych sktadek, otrzymane wptaty i inne zmniejszenia naleznosci z

tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn



oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu rozrachunkdéw
publicznoprawnych. Ewidencja analityczna do konta 229 prowadzona jest z podzialem na:
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, fundusz pracy. Zapewniajac mozliwo$é

ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkéw z ZUS.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i S$wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, umowy agencyjnej,
umoéw zlecenia, uméw o dzieto i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z tytutu
wyptat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

— wyplata wynagrodzen z rachunku biezacego jednostki — Wn 231, Ma 130,

— wyptata wynagrodzen z kasy — Wn 231, Ma 101,

— potracenia w listach ptac obcigzajgce pracownika z tytutu zaliczek na podatek dochodowy —
Wn 231, Ma 225,

— potracenia w listach plac obcigzajgce pracownika z tytulu skladek ZUS oplaconych przez
pracownika — Wn 231, Ma 229,

— potracenia w listach plac obcigzajagce pracownika z tytulu skladek na dobrowolne
ubezpieczenia osobowe — Wn 231, Ma 240,

— potracenia w listach plac obcigzajgce pracownika z tytutu sptat pozyczek — Wn 231, Ma 240,
— potracenia w listach ptac obcigzajace pracownika z tytutu nierozliczonych zaliczek i innych
naleznosci od pracownikéw — Wn 231, Ma 234,

— potragcenia w listach plac obcigzajace pracownika z tytulu pozostalych zobowigzan
pracownikéw — Wn 231, Ma 240,

— wyptaty zasitkéw ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen — Wn 231, Ma 130,

— roszczenia sporne z tytulu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sagdowej — Wn 231, Ma 240.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ przede wszystkim:

— naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto — Wn 404, Ma 231,

— wynagrodzenia z uméw zlecenia i o dzieto obcigzajace koszty inwestycji — Wn 080, Ma 231,
— wynagrodzenia z umow zlecenia i o dzieto obcigzajace dziatalno$¢ biezacg — Wn 404, Ma
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- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS — Wn 229, Ma 231.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ szczegélowg imienng ewidencje wynagrodzen (karty
wynagrodzen), $wiadczen poszczegdlnych pracownikéw 1 innych oséb fizycznych
otrzymujgcych wynagrodzenia oraz $wiadczen zaliczanych zgodnie z odr¢bnymi przepisami
do wynagrodzen (z uwzglgdnieniem wymogow ustawy o rachunkowosci). Imienna ewidencja
wynagrodzen powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy
do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika. Konto 231
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, np. z tytutu
wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z géry deputatéw, nadptaconych
wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a niewyptaconych

wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia, np. nalezno$ci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek
na wydatki obcigzajgce jednostki, z tytulu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikéw oraz z tytutlu udzielonych pracownikom pozyczek z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd, a takze
zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— wyplacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkéw poniesionych za jednostke
z kasy — Wn 234, Ma 101,

— wyplacone pracownikom zaliczki i zwrot pracownikom wydatkéw poniesionych za jednostke
z rachunku biezacego jednostki na rachunek bankowy pracownika — Wn 234, Ma 130,

— wyptaty §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rzecz pracownika —
Wn 234, Ma 135,

— naleznoéci z tytutlu wyptaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze $rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z kasy — Wn 234, Ma 101,

— naleznosci z tytulu wyptaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze $rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych z rachunku zaktadowego Funduszu $wiadczen

socjalnych — Wn 234, Ma 135,

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:



— wydatki poniesione przez pracownikéw z wiasnych Srodkéw — Wn konta zespotu 4, Ma 234,
- wplyw na rachunek zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych kwot potraconych
z wynagrodzen pracownikéw na poczet sptat rat pozyczek — Wn 135, Ma 234,

— naliczenie $wiadczeni z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na rzecz pracownika —
Wn 851, Ma 234,

— zwroty zaliczek niewykorzystanych przez pracownikéw na wydatki — Wn 234, Ma konta
zespotu 1,

— wptaty pozostatych naleznosci od pracownikéw — Wn konta zespotu 1, Ma 234,

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdélnych pracownikdw.
W bilansie wykazuje si¢ naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce. Do konta 234 nalezy
prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng imienng dla poszczegblnych pracownikéw, ze wskazaniem
tytutéw rozrachunkéw i podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Natomiast do nalezno$ci
z tytutu wyptaconych pracownikom pozyczek udzielonych ze srodkéw zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych z rachunku zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych prowadzona

jest ewidencja analityczna prowadzona jest imiennie dla poszczegSlnych pracownikéw.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe, jak i zagraniczne nalezno$ci i roszczenia
oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczenia niedoboréw
i szk6d. Ponadto konto to moze by¢ uzywane do ewidencji pozyczek i réznych rozliczen, a
takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. Na koncie tym ujmuje sie
przede wszystkim:

Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢:

— zwroty otrzymanych wadiéw przetargowych, zabezpieczen nalezytego wykonania uméw
itp. — Wn 240, Ma 130,

— przelewy potracen od plac pracownikéw — Wn 240, Ma 130,

— zwroty $rodkéw, odsetek do dysponenta przekazanych S$rodkéw w ramach sum
depozytowych — Wn 240, Ma 130,

— rozrachunki z tytulu sum na zlecenie (w tym takze Srodkéw otrzymanych na inwestycje
z wyjatkiem dotacji),

— rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek,



— rozrachunki dotyczgce potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz
podatki i sktadki odprowadzane do ZUS (np. pozyczki, ubezpieczenia) — Wn 240, Ma 130.

— roszczenia sporne,

— rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych — Wn
240, Ma 130.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naliczenie potracen od ptac — Wn 130, Ma 240,

— wptlaty na rachunek sum depozytowych wadiéw przetargowych, zabezpieczefi nalezytego
wykonania uméw itp. — Wn 130, Ma 240,

— oprocentowanie srodkéw na rachunkach depozytowych i sum na zlecenie — Wn 130, Ma 240,
— roszczenia sporne z tytulu rozliczen z kontrahentami dochodzone przez nich na drodze
sadowej — Wn 130, Ma 240,

— rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robét dotyczacych $rodkéw trwatych
w budowie i zakupu gotowych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych —
Wn 080, 020, Ma 240,

— rozrachunku z bankami z tytutu mylnego obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych — Wn
130, Ma 240,

— wpltyw faktury VAT dotyczacej zakup6w lub kosztéw, zawierajgcych podatek VAT
naliczony podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego — warto$¢ netto (bez VAT) — Wn 080,
Ma 240,

— wptyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztéw, zawierajacej podatek VAT naliczony
podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego — (VAT naliczony) Wn 225, Ma 240.

Na koncie 240 mogg wystepowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan

z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 290 -,,0dpisy aktualizujace nalezno$ci’

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci watpliwych.
Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, Zze nie zostang zaptacone
w terminie 1 w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za nie$ciagalne. Zgodnie
z zasadg ostroznosci odpisy aktualizujgce nalezno$ci powinny uwzgledniaé takze te przyczyny
ich dokonania, ktére wystgpily po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia

sporzgdzenia bilansu. Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujgcego



powinny szczegétowo okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan
stuzacych $ciggnieciu naleznosci. Odpisy aktualizujgce naleznosci powinny byé uzasadnione
opisem okolicznosci uprawdopodobniajgcych ich niesciggalnos¢ (np. charakterystyka sytuacji
finansowej dluznika oraz przyczyn powstania zalegloSci w splacie naleznosci, ocena
mozliwosci splaty zalegtych i biezgcych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej
warto$ci na dzien powstania naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem
czynnosci podjetych dla $ciggnigcia naleznosci. Odpis aktualizujgcy nalezno$ci nie zwalnia
od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznoSci. Na stronie Wn konta 290
uyjmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisOw aktualizujagcych naleznosci, a na stronie Ma
naliczone odpisy i ich zwigkszenie. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne
zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich warto§¢. Konto 290 moze
wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci. Odpisy
aktualizujgce nalezno$ci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu naleznosci,
do ktérych te odpisy zostaly dokonane, i dlatego ewidencja szczegétowa do konta 290 powinna

zapewniC ustalenie odpiséw aktualizujacych od poszczegdlnych naleznosci.

Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji witasnych zapaséw materialéw, a takze do ujecia wartosci
materiatow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych. Na koncie 310
ewidencjonuje si¢ zapasy materialéw przewidzianych do zuzycia takze w dziatalnosci
inwestycyjnej i finansowej z funduszy celowych. Z ewidencji na koncie 310 mozna wylgczyé
materiaty o niewielkiej warto$ci, nabywane w matych ilosciach 1 bezposrednio po zakupie
przekazywane do zuzycia np. materialy biurowe, $rodki czystosci. Do konta 310 nalezy
prowadzi¢ ewidencje szczegélowg dostosowang do potrzeb gospodarki materiatowej
i obowigzujacej sprawozdawczosci, a jednoczesnie umozliwiajacg rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im zapasy. W ewidencji iloSciowo-wartosciowej mozna
prowadzi¢ szczegbtowe zapisy na podstawie poszczegblnych dowodéw rodzajéw materiatéw
dokonanych w danym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 310 ksieguje sie wszelkie przychody materialéw na stan, a w
szczegblnosci:

— zakupu materialéw — Wn 310, Ma 401,

Na stronie Ma konta 310 ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapaséw ze stanu w skutek
zuzycia, a w szczegdlnosci:

— zuzycia materiatéw — Wn 401, Ma 310.



Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ zapaséw na stanie, ktére nie
zostaty zuzyte do kofica okresu sprawozdawczego. W bilansie warto$¢ materialéw wykazuje

si¢ w zweryfikowane]j warto$ci ewidencyjnej bez odchylen.

Konto 400 — ,,Amortyzacja’

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek amortyzacyjnych. Na
stronie Wn konta 400 ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
korekty zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w konicu roku salda konta na
wynik finansowy. W ciggu roku konto 400 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ kosztéw amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku. W koncu roku saldo konta

400 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw: zuzycia materialéw i wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci jednostki (§4210, § 4260, § 4230, § 4240, § 4220).
W szczegblnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycie:

— materiatéw wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogdlnej i pomocnicze;j,

— wyposazenia,

— opakowan,

— paliwa,

— cze$ci zamiennych maszyn i urzadzen,

— energii,

— Zywnosci,

— wplyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztéw zawierajacej podatek VAT naliczony
podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego ( warto$¢ netto bez VAT) — Wn 401, Ma 201.

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw
zuzycia materialéw i energii oraz nadwyzki materialéw mieszczace si¢ w granicach
dopuszczalnego btedu pomiaru. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone

Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”



Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
jednostki (§ 4270, 4280, 4300, 4330, 4340, 4350, 4360, 4370, 4380, 4390, 4700).

Koszty ustug obcych ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego odliczeniu
naliczonego w fakturach podatku VAT, jezeli dotyczy dzialalnoSci opodatkowanej.
Natomiast jezeli naliczony podatek VAT nie podlega odliczeniu od naleznego, wéwczas o jego
warto$¢ zwieksza sie koszt nabytej ustugi.

Na koncie Wn 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyjete:

— ustugi remontéw, napraw i konserwacji sSrodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,

— inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, komunalne, obliczeniowe, z tytutu najmu
i dzierzawy, doradcze, informatyczne, telekomunikacyjne, i wywozu S$mieci, ogloszen
w $rodkach masowego przekazu, archiwow).

— wplyw faktury VAT dotyczacej zakupéw lub kosztow zawierajgcej podatek VAT naliczony
podlegajacy odliczeniu od podatku naleznego ( warto$¢ netto bez VAT) — Wn 402, Ma 201.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ w poniesione koszty, za$ po stronie Ma ich zmniejszenia
wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta

przenosi si¢ na strong Wn konta 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:

— podatku od nieruchomosci,

— podatku od $rodkéw transportu,

— 2 % wptaty na Izby Rolnicze,

— optat o charakterze podatkowym,

W ciggu roku podatki i optaty zwigkszajace koszty dzialalnosci podstawowej ujmuje sie
na stronie Wn, za$ ich zmniejszenia po stronie Ma. Na koniec roku obrotowego saldo konta

przenosi si¢ na stron¢ Wn konta 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen
za pracg (pienieznych) dla pracownikéw i innych os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami klasyfikowane w (§ 4010, 4040, 4170, 4100). Na koncie 404 ujmuje

sie zardwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych. Na stronie Wn konta 404



ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto. Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty
zmniejszeh uprzednio zaksiggowane wynagrodzenie brutto. Na koniec roku obrotowego saldo
konta przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku

obrotowego.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia™

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci jednostki z tytulu ubezpieczen spotecznych
oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane
do wynagrodzen (§ 3020, § 4110, § 4120, § 4280, § 4140, § 4440, § 4700).

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane
do wynagrodzen, oraz na rzecz innych oséb. Na stronie Ma konta 405 ksigguje si¢ zmniejszenie
uprzednio ujetych kosztéw. Saldo konta Ma 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na

strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 409 - ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 shuizy do ewidencji pozostatych kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére
nie sg uymowane na kontach 400—405 (§ 4410, § 4430, § 4030).

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— koszty ryczaitéw dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw, z wyjatkiem delegaciji
zwigzanych bezposrednio z budowg Srodkéw trwatych, ktére obcigzajg konto 080, lub
z dziatalnoscig finansowang z funduszy celowych.

— koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,

— odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy,

— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszen w réznych srodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, internet, bilbordy), koszty wyjazdéw wilasnych pracownikéw w celach reklamy
i reprezentacji,

— inne koszty klasyfikowane.



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta 409
ich zmniejszenia oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na Wn konta 860. Konto nie

wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Konto 410 - ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 410 shizy do ewidencji kosztéw klasyfikowanych w § 2900, § 2910, § 2920,
§ 2930, § 2940, § 43401 § 4540, a w szczegdlnosci:

— wptaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkéw
na dofinansowanie zadan biezacych,

— zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie =z przeznaczeniem Jub w nadmiernej
wysokosci,

—zwrot subwencji,

— wplaty jst do budzetu panstwa,

—zakup ustug remontowych dotyczacych zabytkéw bedacych w uzytkowaniu jst,

— wplaty od organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenie uprzednio ujetych kosztéw. Saldo konta 410
na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec

roku obrotowego.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia: kosztéw rozliczanych w czasie, ktore w okresie poniesienia ujeto na
kontach kosztéw rodzajowych, a ich warto$¢ zostala odlozona do rozliczenia w wyniku w
pézniejszym okresie, oraz do rozliczania tych kosztow w nastepnym okresie — w
korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw”’; utworzonych rezerw na
przyszie koszty - Wn 490 Ma 640 oraz ich rozwigzania w nastgpnym okresie po poniesieniu
kosztéw - Wn 640 Ma 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang rozliczen miedzyokresowych kosztéw na koniec
roku w stosunku do stanu na poczatku roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku

obrotowego na konto 860. Na koniec roku konto 490 nie wykazuje salda.

Konto 640 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na

wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).



Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okreséw oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach
poprzednich. Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na

wydatki przysztych okreséw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki w szczeg6lnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢: podatki, sktadki, optaty i inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego.
Na koncie 720 ujmuje si¢ wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej
— naliczona naleznos¢ netto Wn 221, Ma 720. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221, odpisy aktualizujgce naleznoéci
podatkowe w korespondencji z kontem 290, za$ na stronie Ma przychody z tytutéw dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem 221, zmniejszenia odpiséw aktualizujacych
naleznosci dotyczacych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w zakresie podatkéw
w korespondencji z kontem 290. W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi
si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. Ewidencje analityczng
przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajac podziat klasyfikacji
budzetowej dochodéw. Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié¢
wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu

finansowego.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych niestanowigcych
dochodéw budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2 pkt 1 i 2 ustawy o finansach
publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

— przychody z udziatéw i akc;ji,

— dywidendy,



— odsetki od udzielonych pozyczek,

— dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierdw wartosciowych,

— odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci
z tytutu przychodéw ujmowanych na koncie 720

— oprocentowania lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych.

Ewidencje analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzié
z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej dochodéw. Na koniec roku saldo konta

750 przenosi sie na strong Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda. - ~

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ksigeguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace
w szczegdlnosci:

— odsetki i prowizje od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek przez jednostki samorzgdu
terytorialnego — Wn 751, Ma 130,

— odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji — Wn 751, Ma 130,

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug tytuléw kosztéw operacji
finansowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo konta 751 na koniec

roku przenosi si¢ na strong Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykts
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 720, 750:

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycjl,

— pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdélnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatne
otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz srodki obrotowe,

— na koncie 760 ujmuje si¢ wystawione faktury VAT dotyczace sprzedazy opodatkowanej

—naliczona naleznos$¢ netto — Wn 221, Ma 760.



— zaokraglenia z tytutu podatku VAT (stanowigce przychody) Wn 225, Ma 760.

W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie
na stron¢ Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda. Ewidencje szczeg6tows
do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb planowania, kontroli, sprawozdawczosci i analizy

z zaznaczeniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezpodrednio ze zwyklg dziatalnoscia
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

— warto$¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatéw,

— zaptacone kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci od dtuznikow, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe,

— zaokraglenia z tytutu podatku VAT (stanowiace koszty) Wn 761, Ma 225.

Konto 761 stuzy ponadto do ewidencji zapisow uzupelniajgcych zwigzanych ze zmiana stanu
produktéw. Na koniec roku obrotowego przenosi si¢:

— na strong Wn konta 490, w korespondencji ze strong Ma konta 761 — koszty zwiazane
z zakupem i sprzedazg sktadnikéw majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761.

Saldo konta Ma 761 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860. Na koniec roku
konto nie wykazuje salda. Ewidencj¢ szczeg6towg do konta 761 nalezy dostosowaé do potrzeb

kontroli, sprawozdawczosci i analizy.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki’

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian. Wszelkie zmiany tego funduszu z tytutéw okreslonych
w przepisach regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksieguje sie
odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwigkszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strat¢ bilansowa), kt6ry przeksiegowuje sie z konta

860 ,,Wynik finansowy” — w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania bilansowego,



— przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane,
ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, Srodkéw budzetowych
wydatkowanych przez jednostki budZzetowe na inwestycje z konta 080,

— warto$¢ nieumorzong rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011,

— warto$§¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie $rodkéw trwatych
i inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektéw — Ma 080,

— zmniejszenie warto$ci podstawowych srodkéw trwatych z-tytutu zarzadzonej aktualizacji
(obnizenia warto$ci ewidencyjnej brutto)— Ma 011,

— zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem warto$ci
poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji — Ma 071,

— przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu
terytorialnego bezposrednio na rachunek bankowy budzetu jako dochody wykonane — Ma 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

— przeksiegowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

— przeksiegowanie pod datg sprawozdania finansowego zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w korespondencji z kontem 223,

— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw, ze Zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,

— réwnowarto$¢ $rodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowag
na sfinansowanie jej inwestycji (zapis réwnolegty do zaptaty Wn 810 Ma 800),

— warto$¢ nieodptatnie otrzymanych $rodkéw trwatych i inwestycji — Wn 011, Ma 800

— zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto $rodkéw trwatych na skutek zarzgdzonej
aktualizacji — Wn 011, Ma 800,

— aktywa przejete do wiasnej dziatalnosci jednostki budzetowej od zlikwidowanych jednostek
podlegtych — w warto$ci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie w poprzednim miejscu
uzytkowania — Wn 011, Ma 800 ( $rodki trwate) oraz Wn 020 Ma 080 ( warto$ci niematerialne
1 prawne),

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegétowa umozliwiajacg ustalenie przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazywaé¢ moze saldo Ma, ktdre

oznacza stan funduszu jednostki.



Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych
z budzetu, warto$ci platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone oraz
réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetowych
na finansowanie wlasnych $rodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za wykorzystang lub
rozliczong — Wn 810, Ma 224,

— warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone Wn 810, Ma 224,
— réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
réwnolegly do zaplaty zobowigzan ksiegowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda konta

810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”. Konto 810 nie moze wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 840 - ,, Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okres6w oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie
i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenia lub rozwigzanie. Na stronie Ma
konta 840 ujmuje si¢ roéwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

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

—rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

— rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegblnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

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

miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym



funduszu $wiadczen socjalnych. ZFSS tworzy sie przede wszystkim z odpiséw obcigzajacych
koszty dziatalnosci jednostki. Odpis na ZFSS dokonywany na poczgtku roku dla planowane;
liczby zatrudnionych podlega korekcie na koniec roku, jezeli faktyczny stan zatrudnienia rézni
si¢ od stanu planowanego.

Przy naliczaniu odpisu na ZFSS zaréwno na poczatku roku, jak i korekty na koncu roku nalezy
uwzgledniaé ustalenia dotyczace przecietnej liczby zatrudnionych. Ponadto ZFSS zwigksza sie
z tytutu:

— odsetek naliczonych od $rodkéw tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym rachunku
bankowym,

— odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

— dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapiséw os6b fizycznych i prawnych (przeznaczonych
przez dawcéw na ten fundusz),

— oplat 0s6b i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zakladowej dziatalnosci socjalne;.
ZFSS przeznacza si¢ na dzialalno$é¢ socjalng zdefiniowang w art. 2 pkt 1 ustawy
o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych. Kierunki i zasady wykorzystania Srodkéw
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostki okre§li€é nalezy w regulaminie
zakladowym. Srodki pienigzne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym
ewidencjonuje si¢ na koncie 135, natomiast pozostale skladniki aktywéw i pasywéw nie
podlegajg wyodrebnieniu na specjalnych kontach. Koszty i przychody podlegajgce
sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje si¢ bezposrednio na stronie Wn lub Ma konta 851.
Srodki ZFSS moga tez byé w catosci lub w czesci przeznaczone na finansowanie dzialalnosci
socjalnej, prowadzonej wspélnie z innymi jednostkami, na podstawie zawartych umoéw.
Wszystkie zwigkszenia ZFSS (tacznie z przychodami z tej dzialalnosci) ksigguje si¢ na koncie
851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu tgcznie z kosztami dziatalnosci socjalnej ujmuje
si¢ po stronie Wn.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci;

— koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dzialalnoscig socjalng — zaptacone bez
ujmowania na kontach rozrachunkéw — Wn 851, Ma 101, Ma 135,

— koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscig socjalng — ujete jako
zobowigzania z tytutu dostaw i ustug — Wn 851, Ma 201,

— koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoScig socjalna — ujete jako

zobowigzania z tytulu naliczonych wynagrodzen — Wn 851, Ma 231,



— koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnodcig socjalna — ujete jako
zobowigzania z tytulu zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich kosztéw
dziatalnosci socjalnej — Wn 851, Ma 234,

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— wptyw $rodkéw z tytutu dokonanych odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
— Wn 135, Ma 851,

— wplyw $rodkéw do kasy lub na rachunek ZFSS z tytulu nieprzepisanych wczesniej naleznosci
za dziatalno$¢ socjalna — Wn 101, Wn 135, Ma 851,

— przypisane odsetki od udzielonych pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych — Wn 240, Ma 851,

— odsetki od $rodkéw znajdujgcych si¢ na rachunkach bankowych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych — Wn 135, Ma 851.

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

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych.

W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860:

— sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach zespotu 4,

— koszty operacji finansowych (Ma konto 751),

— wartos¢ sprzedanych materialtéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty
operacyjne (Ma konto 761),

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie¢:

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto 720),

— przychody finansowe (Wn konto 750),

— pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

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

— saldo Wn — to strata netto,

— saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860

przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.



Konta pozabilansowe

Jednostki budzetowe sg zobowigzanie do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych
danych dotyczacych:

— ptatnosci ze Srodkéw europejskich,

— planéw finansowych wydatkéw,

— zaangazowania poszczeg6lnych rodzajow srodkéw,

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda

wystepujace na tych kontach na koniec roku nie sg uyjmowane w bilansie.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

— rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

— warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkéw, ktére wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegbtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych jednostki, tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Konto 980 na

koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujgte w zatwierdzonym na dany rok
planie finansowym niewygasajacych wydatk6w jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma ujmuje sie:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, ktére byly
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

— warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajagcych wydatkéw budzetowych w czesci

niezrealizowanej lub wygaste;j.



Ewidencj¢ szczegétowg do konta 981 prowadzié¢ trzeba w szczegbtowosci podziatek
klasyfikacji wystgpujgcych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto to stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok oraz w planie finansowym
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.
Ewidencja prowadzona na tym koncie ma by¢ pomocna przy wstepnej kontroli zgodnosci
zamierzonych wydatk6w z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia dyscypliny
budzetowe;.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

— réwnowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

— réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego
(przewyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki przeksiegowana
31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999).

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezgcego roku
oraz ujgtych w planie na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli
wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é
wydatkowania $rodkéw budzetowych w danym roku. Suma zaangazowania wydatkéw
budzetowych roku biezacego (z Ma 998) nie powinna by¢ wyzsza od sumy zatwierdzonych na
dany rok wydatkéw. Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegGtowg wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw z wyodrebnieniem zaangazowania dotyczacego planu
niewygasajacych z poprzedniego roku wydatkéw. Ujete na koncie 998 zaangazowanie
wydatkéw budzetowych samorzgdowe jednostki budzetowe wykazuja w sprawozdaniach
miesigcznych Rb 28S. W sprawozdaniach o wydatkach budzetowych na formularzach Rb 28,
Rb 28S wykazuje si¢ sume wartosci zaangazowania narastajacg od poczatku roku ze strony Ma
konta 998. W przypadku niepelnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania,
przewyzke zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,
przeksiggowuje si¢ 31 grudnia na konto 999, gdyz stanowi¢ to bedzie zaangazowanie
przysztych lat. Po tym przeksiggowaniu konto 998 nie bedzie wykazywato salda na koniec

roku.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”



Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatk6w budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych. Na stronie
Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowania wydatkéw budzetowych dokonanego
w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw
jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkéw niewygasajgcych
przewidzianych do realizacji w roku biezacym (przeksiggowanie na poczatku roku na konto
998). Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ przeksiegowanego z konta 998
zaangazowania wydatkow, ktére byly planowane na rok konczacy sig, a nie zostaty wykonane
w wyniku przesuniecia realizacji na przyszlty rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat
przysztych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére na podstawie
ustawy o finansach publicznych moga by¢ realizowane w roku nastepnym na koncie 999
po stronie Ma ksieguje si¢ tylko wydatki uznane za niewygasajace, ktdre sg jednoczesnie objete
umowami lub w inny sposéb zaangazowane. Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje
szczegbtowa wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre

oznacza warto$¢ zaangazowania wydatkow budzetowych lat przysztych.

Rozdziat V

ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG
POMOCNICZYCH ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNE]
DLA BUDZETU GMINY SEAWATYCZE

§23

1. Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Zapisy dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostkg a wyciggiem bankowym. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigeguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natomiast ré6znice wynikajaca z bledu odnosi si¢ do konta 240, jako “sumy do wyja$nienia”.
Roznice t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:



- wplywy z tytutu wiasnych dochodéw budzetowych pobieranych bezposrednio przez urzad
na rachunek biezacy budzetu, Wn 133, Ma 901,
— wplywy miesigcznej raty subwencji ogélnej w tym czesci os§wiatowej z budzetu panstwa
Wn 133, Ma 901,
- wplywy w grudniu raty czg¢sci o§wiatowej subwencji ogélnej naleznej za styczen nastepnego
roku budzetowego Wn 133, Ma 909,
— wpltyw dotacji celowej z budzetu panstwa lub dotacji otrzymanych z funduszu celowych, Wn
133, Ma 901,
— otrzymane udzialty we wptywach podatku dochodowego od 0séb fizycznych, Wn 133, Ma
224,
— wptywy na rachunek budzetu dochodéw z tytulu udzialu w podatku dochodowym od oséb
prawnych i innych podatkach pobieranych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego przez
Urzedy Skarbowe, Wn 133, Ma 224,
— okresowe przelewy dochodéw zrealizowanych przez samorzadowe jednostki budzetowe, Wn
133, Ma 222,
- otrzymane dochody z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j i innych zadan zleconych ustawami naleznych:

e budzetu panstwa, Wn 133, Ma 224,

e innym jednostkom samorzadu terytorialnego, Wn 133, Ma 224,
— zrealizowane odsetki bankowe od $rodkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
zgromadzonych na rachunkach lokat terminowych, Wn 133, Ma 901,
— odsetki dopisane prze bank do $rodkéw znajdujacych sie na podstawowym rachunku budzetu
i wyodrebnionych rachunkach budzetu, Wn 133, Ma 901,
— wplyw dochodéw budzetu ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, Wn 133, Ma
901,
— wplyw dochodéw budzetu pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, Wn 133, Ma 901,
— kredyty bankowe przelane na rachunek podstawowy budzetu, Wn 133, Ma 134,
— wplyw Srodkéw z tytutu zaciaggnigtych pozyczek na rachunek budzetu, Wn 133, Ma 260,
— korekty nieprawidtowych obcigzen i bledne uznania w wyciggach bankowych do rachunku
budzetu, Wn 133, Ma 240,
— zwrot podatku VAT naliczonego za lata ubiegle (wptyw z urzgdu skarbowego), Wn 133, Ma
901,
— zwrot podatku VAT naliczonego w miesigcu styczniu za grudzien roku poprzedniego (wptyw

z urzedu skarbowego) Wn 133, Ma 901.



Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wydatki biezace objete planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z rachunku
budzetu (wyptaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych), Wn 223, Ma 133,
— wydatki majagtkowe objete planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z rachunku
budzetu (wyptaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych) — Wn 223, Ma 133,
— okresowe przelewy na pokrycie wydatkéw objetych planami finansowymi jednostek
budzetowych — Wn 223, Ma 133,
— splaty zaciggnigtych kredytéw bankowych — Wn 134, Ma 133,
— splaty zaciagnietych pozyczek i wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych — Wn
260, Ma 133,
— korekty nieprawidtowych obcigzen i bigdne uznania w wyciggach bankowych do rachunku
budzetu — Wn 240, Ma 133,
— zwroty dotacji w roku budzetowym zmniejszajace dochody budzetu — Wn 901, Ma 133,
— zwroty nadptat z tytutu wlasnych dochodéw budzetowych — Wn 901, Ma 133,
— przelewy dochodéw z tytulu realizacji dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami naleznych:

e budzetowi panstwa — Wn 224, Ma 133,

e innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224, Ma 133,
Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.

Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu:
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu, a w szczegdélnosci:

— sptate kredytu krétkoterminowego zaciggni¢tego na pokrycie przej$ciowego deficytu budzetu
— Wn 134, Ma 133,

— sptate kredytu dlugoterminowego zaciagnietego na pokrycie planowanego deficytu budzetu —
Wn 134, Ma 133,

— wyksiegowanie odsetek od kredytéw bankowych pod datg ich zaptaty z rachunku budzetu —
Wn 134, Ma 909.



Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego, a w szczegdlnosci:

— kredyt krétkoterminowy przelany na rachunek budzetu — Ma 134, Wn 133,

— kredyt dlugoterminowy przelany na rachunek budzetu — Ma 134, Wn 133,

— odsetki nalezne od zaciagnietych kredytéw bankowych ustalone na dzien sptaty raty
kapitalowej Ma 134, Wn 909.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu kredytéw zaciggnietych
na finansowanie budzetu (tj. kredyty i odsetki od kredytu). Ewidencja szczeg6towa prowadzona

do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu zadtuzenia wedlug uméw kredytowych.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami organizacyjnymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222 ujmuje
si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej
z okresowych (miesi¢cznych) sprawozdaf Rb — 27S tych jednostek, w korespondencji
z kontem Ma 901. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych
na rachunek budzetu, dokonywane przez te jednostki w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegbtows do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegllnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda:

— Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

— Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkg budzetowa gminy z tytulu dokonanych
wydatkéw biezacych i majgtkowych na podstawie wyciagéw bankowych oraz z jednostkami
budzetowymi gminy z tytutu dokonanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wydatki biezgce objete planem finansowym urzgdu dokonane bezposrednio z rachunku
budzetu (wptaty rownowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw jednostek

budzetowych), Wn 223, Ma 133,



— wydatki majatkowe objete planem finansowym urzedu dokonane bezposrednio z rachunku
budzetu (wyplaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych), Wn 223, Ma 133

- wydatki majgtkowe objete planem finansowym urzedu realizowane z pozyczki
na wyprzedzajace finansowanie inwestycji realizowanych z udzialem $rodkéw z Unii
Europejskiej (wyptaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych), Wn 223, Ma 133,

— $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym
jednostki budzetowej, Wn 223, Ma 133

— $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw objetych planem finansowym
jednostki o$§wiatowej ( subwencja o$wiatowa, dotacja samorzadowa, dotacja celowa z budzetu
panstwa oraz $rodki pozyskane z innych zrédet miedzy innymi z budzetu Unii Europejskiej),
Wn 223, Ma 133.

— wydatki majgtkowe objete planem finansowym urzedu realizowane z pozyczki na
wyprzedzajace finansowanie inwestycji realizowanych z udzialem srodkéw z Unii Europejskiej
(wyptaty réwnowazne z okresowymi przelewami na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych) Wn 223, Ma 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wydatki jednostek budzetowych wynikajace z jednostkowych okresowych sprawozdan
(miesigcznych) Rb — 28S jednostek budzetowych (w tym réwniez wydatki poniesione
bezposrednio z rachunku budzetu lub zrealizowane z pozyczki na wyprzedzajgce finansowanie)
Wn 902, Ma 223,

— zwroty Srodkéw niewykorzystanych przez jednostki budzetowe na pokrycie wydatkéw
budzetowych Wn 133, Ma 223.

Ewidencje szczegblowg do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatki budzetowe
(w tym réwniez wydatki poniesione bezposrednio z rachunku budzetu lub zrealizowane
z pozyczki na wyprzedzajace finansowanie). Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych
$rodkéw na rachunku biezace jednostek budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu’

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczeg6lnosci:



— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,
— rozrachunki z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,
— rozrachunki z tytutu dotacji, subwencji, zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego,
— rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa wykazywanych
w sprawozdaniach Rb 27 ZZ.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegblnosci:
— przelewy dochodéw z tytulu realizacji dochodéw zwiazanych z wykonywaniem zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej i innych zadan zleconych ustawami naleznych:

e budzetowi panstwa — Wn 224, Ma 133,

e innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 224, Ma 133,
— przeniesienie otrzymanych udzialéw we wptywach podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:

o w okresie styczen — listopad, pod datg ostatniego dnia miesigca, kt6rego dotyczy wptata

udzialéw — Wn 224, Ma 901,

e w grudniu, pod datg otrzymania zaliczkowej wptaty — Wn 224, Ma 901,
— zaksiggowanie dochodéw budzetu na podstawie informacji sporzadzonej przez Ministerstwo
Finanséw z tytulu udzialéw jednostki samorzadu terytorialnego we wptywach podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych — Wn 224, Ma 901,
— przeniesienie otrzymanych dochodéw, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody jednostki samorzadu terytorialnego,
za styczen, luty, kwiecief, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad — pod datg wyciagu
bankowego — Wn 224, Ma 901,
— zaksiegowanie na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dochodéw
budzetowych z tytutu udzialéw i podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — Wn 224, Ma 901,
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— otrzymane udzialy we wpltywach podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — Wn 133, Ma
224,
- wplywy na rachunek budzetu dochodéw z tytulu udzialéw we wplywach podatku
dochodowego od 0s6b prawnych i innych podatkéw pobieranych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego przez urzedy skarbowe Wn 133, Ma 224,
— otrzymane dochody z tytutu realizacji dochodéw zwigzanych z wykonywaniem zadan

zleconych z zakresu administracji rzgdowej i innych zadan zleconych ustawami naleznych:



e budzetowi panstwa — Wn 133, Ma 224,

e innym jednostkom samorzadu terytorialnego — Wn 133, Ma 224,
— podatek VAT nalezny z dochodéw (naliczenie), pomniejszajac wptywy paragrafu dochodéw,
w ktérych zostata sklasyfikowana naleznos¢ (na koniec kazdego miesigca) Wn 901, Ma 224.
Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéw.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224 i 260.
W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidtowych uznan i btedne
obcigzenia w wyciggach bankowych do rachunkéw budzetu Wn 240, Ma 133 natomiast
po stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ korekty nieprawidlowych obcigzen i uznania w wyciggach
bankowych do rachunkéw budzetu Wn 133, Ma 240.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywaé dwa
salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan

z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiagzan finansowych
z wyjatkiem kredytéw bankowych, zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowigzan finansowych,
a w szczeg6lnosci:

— odsetki wymagalne od zaciggnietych pozyczek na koniec kwartatu — Wn 260, Ma 909,

— splaty rat zaciagnigtych pozyczek — Wn 260, Ma 133,

— zmniejszenie zobowigzan finansowych z tytulu naliczonych odsetek od zaciggnietych
pozyczek w zwiazku z ich zaptata — Wn 260, Ma 909,

— umorzenie zaciggnietych pozyczek — Wn 260, Ma 962.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych,
a w szczeg6lnosci:

— wpltyw $rodkéw z tytutu zaciagnietych pozyczek na rachunek budzetu — Wn 133, Ma 260,



— przeksiggowanie odsetek, pozyczek w momencie ich zaptaty — Wn 909, Ma 260.

Ewidencja szczegétowa prowadzono do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu zobowigzaf z poszczegllnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan. Konto 260
moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiaza finansowych,

a saldo Ma — stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Prowadzi si¢ je w pelnej szczegélowosci klasyfikacji budzetowej — dziat, rozdziat
i paragraf.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
— zwroty dotacji w roku budzetowym zmniejszajgce dochody budzetu — Wn 901, Ma 133,
— przeniesienie w danym roku budzetowym na rozrachunki budzetu dotacji celowych z budzetu
panistwa, zwréconych do 31 stycznia nastepnego roku budzetowego Wn 901, Ma 224,
— przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych
na wynik budzetu — Wn 901, Ma 961,
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wplyw miesig¢cznej raty subwencji ogdlnej w tym czesci o§wiatowej z budzetu panstwa Wn
133, Ma 901,
— przeniesienie na dochody roku budzetowego raty czesci o$wiatowej subwencji ogélnej
naleznej za styczen, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909, Ma 901,
— wplyw dotacji celowej z budzetu panstwa lub dotacji otrzymanych z funduszy celowych Wn
133, Ma 901,
— przeniesienie otrzymanych udzialéw we wptywach podatku dochodowego od oséb
fizycznych na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:

e w okresie styczefi - listopad pod datg ostatniego dnia miesigca, ktérego dotyczy wplata

udziatéw — Wn 224, Ma 901,

e w grudniu pod datg otrzymania zaliczkowej wptaty Wn 224, Ma 901,
— zaksiggowanie dochodéw budzetu na podstawie rocznej informacji sporzgdzonej przez
Ministerstwo Finanséw z tytutu udzialéw jednostki samorzadu terytorialnego we wptywach
podatku dochodowego od oséb fizycznych (dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu
minus wptywy na rachunek budzetu dotyczace roku budzetowego otrzymane w okresie luty —
grudzien) — Wn 224, Ma 901,

— przeniesienie otrzymanych dochodéw, pobieranych na rzecz jednostki samorzadu



terytorialnego przez urzedy skarbowe, na dochody budzetu za styczen, luty, kwiecie, maj,
lipiec, sierpien, pazdziernik, listopad — pod datg wyciagu bankowego — Wn 224, Ma 901,

— zaksiegowanie na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego dochodéw
budzetowych z tytutu udziatéw i podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — Wn 224, Ma 901,

— dochody budzetowe zrealizowane przez samorzadowe jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcych z miesiecznych sprawozdan Rb 27S — Wn 222, Ma 901,

— odsetki dopisane przez bank do $rodkéw znajdujacych si¢ na podstawowym rachunku
budzetu i wyodrgbnionych rachunkach budzetu — Wn 133, Ma 901,

— wpltyw dochodéw budzetu ze Zzrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi — Wn 133, Ma
901,

— wplyw dochodéw budzetu pochodzace z budzetu Unii Europejskiej — Wn 133, Ma 901,

— zwrot podatku VAT naliczonego za lata ubiegle (wplyw z urzedu skarbowego) Wn 133, Ma
901,

— zwrot podatku Vat naliczonego w miesigcu styczniu za grudzien roku poprzedniego (wptyw
z urzedu skarbowego) Wn 133, Ma 901,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetowych wedtug podziatek planu finansowego. Saldo Ma konta
901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod

datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - ,, Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegblnosci:

- wydatki budzetowe objete planem finansowym urz¢du zrealizowane bezposrednio z rachunku
budzetu oraz wydatki zrealizowane z kredytu lub pozyczki na wyprzedzajgce dofinansowanie
wykazane w jednostkowych miesigcznych sprawozdaniach Rb-28S  sporzadzonych
na podstawie ewidencji prowadzonej do konta 130 na podstawie wyciggéw bankowych
do rachunku budzetu — Wn 902, Ma 223,

— wydatki budzetowe zrealizowane przez samorzgdowe jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z jednostkowych miesiecznych sprawozdan Rb 28S — Wn 902, Ma 223,

— z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami w korespondencji z kontem 224,

— wiasne zrealizowane wydatki urzedu — Wn 902, Ma 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:



— przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych
na wynik budzetu — Wn 961, Ma 902.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902
oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod data

ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przeniesienie na dochody roku budzetowego raty czedci o$wiatowej subwencji ogélnej
naleznej za styczen, otrzymanej w grudniu roku poprzedniego — Wn 909, Ma 901,

— odsetki wymagane od zaciagnigtych kredytéw bankowych lub nalezne, ale objete karencja
splaty, ustalone na koniec kwartatu — Wn 909, Ma 134,

— odsetki wymagalne od zaciggnigtych pozyczek bankowych lub nalezne pozyczkodawcy
na koniec kwartatu — Wn 909, Ma 260,

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplywy w grudniu raty czgsci o$wiatowej subwencji ogélnej naleznej za styczen nastepnego
roku budzetowego — Wn 133, Ma 909,

— wyksiggowanie odsetek od kredytéw bankowych pod datg ich zaptaty z rachunku budzetu
lub z rachunku biezacego jednostki — Wn 134, Ma 909,

- zmniejszenie zobowigzan finansowych z tytutu naliczonych odsetek od zaciggnietych
pozyczek w zwigzku z ich zaptata — Wn 260, Ma 909.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu

rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutléw. Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Po stronie Wn konta 960 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok,
deficytu budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960, Ma 961,

— przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni



rok, salda strony Wn konta 962 (réznica migdzy kosztami finansowymi pozostatymi kosztami
operacyjnymi o przychodami finansowymi pozostatymi przychodami operacyjnymi) wedtug
stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 960, Ma 962.

Po stronie Ma konta 960 ujmuje si¢ w szczegdélnosci:

— przeniesienie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok,
nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961, Ma 960,

— przeksiegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, salda strony Ma konta 962 (r6znica migdzy przychodami finansowymi pozostatymi
przychodami operacyjnymi, a kosztami finansowymi pozostalymi kosztami operacyjnymi)
wedlug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 962, Ma 960.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan

skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961- ,, Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych — Wn
961, Ma 902,

— przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok,
nadwyzki budzetu zrealizowanej w roku poprzednim — Wn 961, Ma 960,

Na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w danym roku dochodéw budzetowych — Wn
901, Ma 961,

— przeniesienie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni rok,
deficytu budzetu zrealizowanego w roku poprzednim — Wn 960, Ma 961,

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszeh
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci. Na koniec roku konto
961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma
stan nadwyzki. W nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu,

saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ,, Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wplywajacych na wynik

wykonania budzetu.



Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi, a w szczeg6lnosci:

- ujemne réznice kursowe od sptaconych kredytéw w walutach obcych — Wn 962, Ma 134,

- ujemne roéznice kursowe naliczone na koniec kwartalu od kredytéw zaciggnietych
w walutach obcych — Wn 962, Ma 134,

— ujemne réznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonywanej w przypadku wyptaty lub
na koniec kwartalu — Wn 962, Ma 134,

— przeksiggowanie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, salda strony Wn konta 962 (réznica miedzy przychodami finansowymi i pozostatymi
przychodami operacyjnymi a kosztami finansowymi pozostalymi kosztami operacyjnymi)
wedtug stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 962, Ma 960.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi, a w szczegblnosci:

— dodatnie réznice kursowe od sptaconych kredytéw w walutach obcych — Wn 134, Ma 962,

— dodatnie réznice kursowe naliczone na koniec kwartalu od kredytéw zaciggnigtych
w walutach obcych — Wn 134, Ma 962,

— umorzenie kredytéw bankowych — Wn 134, Ma 962,

— dodatnie réznice kursowe z wyceny walut obcych, dokonanej w przypadku wyptaty lub
na koniec kwartalu — Wn 133, Ma 962,

— umorzenie zaciagnietych pozyczek Wn 260, ma 962,

— przeksiggowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu za poprzedni
rok, salda strony Wn konta 962 (ré6znica migdzy kosztami finansowymi i pozostatymi kosztami
operacyjnymi a przychodami finansowymi i pozostatymi przychodami operacyjnymi) wedtug
stanu na koniec roku poprzedniego — Wn 960, Ma 962.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami. Pod datg

zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych i jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma

konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace



planowane dochody. Saldo Ma konta 991 okreSla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych
dochodéw wg uchwaly budzetowej i jej zmian. Zapisy dokonywane sg jednostronnie.
Dane z konta 991 stanowig podstawe do sporzadzania sprawozdan w zakresie dochodéw
w pozycjach dotyczgcych planowanych dochodéw. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Wn
konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan
wydatkéw budzetowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku
wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu. Zapisy dokonywane sg jednostronnie. Dane
z konta 992 stanowig podstawe do sporzadzenia sprawozdan w zakresie wydatkéw w
pozycjach dotyczgcych planowanych wydatkéw. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

sume réwng saldu ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych. Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢
nalezno$ci od innych budzetéw oraz splat¢ zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma
konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci otrzymane
od innych budzetéw. Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan

nalezno$ci od innych budzetéw, saldo Ma — stan zobowigzan.

Rozdziat VII
WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ SYSTEMU
KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI

§ 24

Ogolna charakterystyka i funkcje programu



L.p. Nazwa Programu
1. BESTI@

2.  Platnik

3.  HOME BANKING

4. KSZOB

5. AUTA

6. PODATKI
7. WODA

8. KADRY IPLACE

9. KBiP

Opis

Specjalistyczny program przeznaczony do
zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego. Zostat stworzony w ramach
umowy twinningowej nr P1.2002/1B/F1/03
oraz kontraktu na pomoc techniczng nr ref.
EuropeAid/119557/D/SV/PL w ramach
projektu Phare 2002/000-580.01.09. Umowe
obejmujacg opracowanie i wdrozenie
informatycznego systemu obstugi budzetéw
samorzaddw terytorialnych, realizuje na
zlecenie Fundacji Fundusz Wspdtpracy
konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik
Software Sp. z 0.0 oraz MiCOMP.
Beneficjentem kontraktu jest Ministerstwo
Finans6w, ktdre jest wiascicielem
wszystkich praw autorskich i majatkowych
do programu.

Program do rozliczenia sktadek ZUS i

elektronicznego przekazywania dokumentéw

dostarczony na podstawie umowy przez
Bank Spoidzielczy w Wisznicach — stuzy
do elektronicznego przekazywania
przelewdw, sprawdzania sald i wydruku
wyciagéw bankowych

system Ksiegowos$ci Zobowigzan

 Wymiar podatku od $r. Transportowych

wymiar podatkéw od nieruchomosci, rolnego
ilesnego

System rozliczania optat za zuzycie wody
oraz rozliczania nieczystosci ptynnych

System kadrowo — ptacowy do prowadzenia
rozbudowane;j kartoteki pracownikéw,
zawierajacej szczegélowy 1 rozbudowany
zestaw danych.

system Ksiggowosci Budzetowej i
Planowania

Producent

Konsorcjum firm SPIN S.A.,
Sputnik Software Sp. z 0.0 oraz
MiCOMP

Asseco Poland SA,

Zaktad Ustug Informatycznych
»Novum” Sp. z.0.0 Lomza

INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j.

ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego
31 lok. 240

05-120 Legionowo
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j.

ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego
31 lok. 240

05-120 Legionowo
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j.

ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego
31 lok. 240

05-120 Legionowo
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j.

ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego
31 lok. 240

~ 05-120 Legionowo

INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j.

ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego
31 lok. 240

05-120 Legionowo

INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j.

ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego
31 lok. 240

05-120 Legionowo



Programy wymienione w powyzszym wykazie tworza zintegrowany system przetwarzania
danych. Szczegbélowy opis przeznaczenia programdw oraz prezentacja przetwarzania danych
znajduje si¢ w dokumentacji technicznej dostarczonej przez producenta wraz z

oprogramowaniem.

1. Ksiggowosci Budzetowej i Planowania (INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j.
ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego 31 lok. 240), 05-120 Legionowo — stuzy do prowadzenia
ksigg rachunkowych. Program jest aktualizowany przez producenta, zgodnie ze zmianami
przepiséw podatkowych 1 bilansowych, sprawozdawczosci budzetowe;.

1) Funkcje systemu:

a) kontekstowy tryb pracy, mozliwos¢ definiowania i wprowadzania danych w dowolnej ilo$ci
dziennikéw czastkowych,

b) tworzenie zaktadowego planu kont w powiagzaniu z analitykg budzetowa,

c¢) ewidencjonowanie klasyfikacji budzetowej w podziale na wydatki, dochody, przychody i
rozchody z mozliwo$cig rozbudowy analityczne;j,

d) bezposredni wglad w sumy i salda narastajgce, miesigcznie oraz w dokumenty z wybranego
poziomu planu kont,

e) analiza stanu naleznosci i zobowigzan kontrahenta,

f) rozbudowany system raportowania: obroty na koncie, zestawienia obrotéw i sald na
kontach, obroty na paragrafie, zestawienie stanu na paragrafie, dziennik obrotéw i inne,

g) dziennik oraz ksi¢ga gléwna, ktére stuzg do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen 1 operacji gospodarczych, jakie wystgpity w danym okresie
sprawozdawczym,

h) sprawozdawczos$¢ budzetowa, import/eksport sprawozdan w standardzie systemu BESTIA.
i) zakltadowy plan kont dostosowany do wymogéw przyjetego w zaktadowych zasadach
(polityce) rachunkowosci wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad
prowadzenia ewidencji szczegélowej do poszczegblnych kont ksiggi gléwnej wymagajace;j
takiej ewidencji.

j) bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamkniecia roku poprzedniego zapewniajgc mozliwos¢ kontrolowania, przez operatora
programu, poprawnosci wykonania tej czynnosci.

k) ,Program finansowo — ksiegowy” umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych zgodnie z
postanowieniami art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktére polega na nieodwracalnym

wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte



ksiegi rachunkowe 1 tak powinien by¢ wykorzystywany.

2. Program ,Place” realizuje zadania zwigzane z obsluga kartoteki wynagrodzen
pracownikOw.

1) Funkcje systemu:

a) prowadzenie kartoteki ptacowej oraz pelne naliczenie i prowadzenie list ptac,

b) wydruki list ptac, paskéw dla pracownikéw, zestawien, list zbiorczych, przelewéw,
zaswiadczen, kart wynagrodzen, deklaracji PIT,

¢) automatyczne naliczanie wynagrodzen zwigzanych z przerwami w pracy a w szczeg6lnosci
wynagrodzenia chorobowego, wyplat zasitkéw z ubezpieczenia,

d) automatyczne naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (,,trzynastka™),

e) eksport naliczonych list ptac do programu PEATNIK,

f) eksport naliczonych list w postaci przelewéw elektronicznych.

3. Program ,,KSZOB, AUTA, PODATKI”

Program KSZOB przeznaczony jest do rozliczenia ksiggowego podatkéw i optat lokalnych.
Jest analitycznym rozszerzeniem Ksiggowos$ci Budzetowej. Umozliwia tatwy i wygodny dostep
do wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgledniajac wszystkie zobowigzania .Proces
ksiggowania jest intuicyjny, mozliwe jest natychmiastowe przejécie od podstawowych operacji
ksiggowych do podgladu danych zrédlowych w réznych uktadach. Bezposrednio z ekranu
ksiggowego dostgpne sg wszystkie platnosci biezace, zalegle, z podziatem na raty i nalezne
odsetki. Przygotowanie sprawozdan zostalo ufatwione dzigki specjalnym funkcjom i
zestawieniom.

Funkcjonalnos$¢:

- szybki podglad stanu kont i naleznosci nierozliczonych,

-wspllpraca z systemami wymiarowymi poprzez generowanie przypiséw i odpiséw
odpowiadajacym ratom naleznosci,

- zarzgdzanie windykacjg wystawia, ewidencjonuje, rozlicza upomnienia i tytuty -Bezpos$redni
dostep do danych archiwalnych z poprzednich lat.

Zestawienie i wydruki

- zestawienia zbiorcze: rejestry przypiséw i odpiséw, dzienniki obrotéw, zestawienia zalegltosci
1 nadptat,

- zestawienia biezgce — obroty: zliczanie wplat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw, z podzialem
na ksiegujgcych operatoréw, rozliczenie ksiggowe dla poszczegélnych operatoréw

- zestawienia sprawozdawcze,

- bilanse roczne i1 zestawienia bilansowe



- upomnienia, tytuly wykonawcze, rejestry upomnien i tytuléw wykonawczych.

Program podatkowy umozliwia ewidencjonowanie nieruchomosci i rozliczenie podatnikéw i
przedmiotéw opodatkowania. Szereg funkcji programu generuje zestawienia i pozwala
szczegbtowo 1 precyzyjnie dokumentowa¢ proces naliczenia podatkéw. Program posiada
funkcje archiwum wystawionych decyzji, funkcje przygotowania decyzji o doptatach do paliwa
rolniczego, rozliczenie podatkéw lokalnych os6b prawnych, umozliwiajac rejestrowanie
deklaracji podatkowych wraz z korektami. System wymiaru podatkéw od S$rodkéw
transportowych przeznaczony jest do dokonywania  wymiaru podatku zar6wno dla
pojedynczych aut, jak tez podmiotow, posiadajacych wiecej pojazdéw.

Programy odpowiadajagce za wymiar i naliczenie oplat sg zintegrowane z systemem
Ksiggowos¢. Z programu mozna wygenerowac szereg zestawien obrazujacy przyszty i biezgcy
stan rozliczen, monitorowac i windykowac¢ naleznosci.

4. Program Woda

System przeznaczony jest do naliczenia optat z tytulu poboru i zuzycia wody, odprowadzania
nieczystosci statych i pltynnych. Pozwala we wspélpracy z programem KSZOB na rozliczenie
ksiggowe naleznych zobowigzan, a we wspdlpracy z programem Rejestr VAT pelne podatku
VAT. Umozliwia prowadzenie rozliczania tak dla posiadaczy wodomierzy, jak réwniez wedtug
ankiet (ryczattéw). Wplaty regulowane sg na podstawie przelewéw bankowych, wptat do kasy
lub wczytywania danych z urzgdzenia Psion (zebranych przez Inkasenta - odczyty, faktury,
gotéwka). System pozwala na szybkie i efektywne wyszukiwanie potrzebnych informacii,
tworzenie réznorodnych zestawien analitycznych 1 syntetycznych. Charakteryzuje sie
wyjatkowo prostg obstugg, z mozliwoscig uzyskania natychmiastowej podpowiedzi podczas
pracy.

Drukowanie Faktur VAT we wspdtpracy z programem Rejestr VAT,

Prowadzenie kart kontowych platnikéw i dokonywanie rozliczen ksiggowych, iacznie z
biezgcym ksiegowaniem i kontrola.

Szybkie wyszukiwanie potrzebnych informacji wymiarowych i ksiggowych, z mozliwoscig
bezposredniego podgladu naleznosci i stanu rozliczen.

Tworzenie zestawien pomocnych w zarzgdzaniu:

- rejestry wymiarowe, zestawienia zbiorcze dla poszczegdlnych zobowigzan,

- listy ptatnikéw, karty ptatnikéw, zestawienia statystyczne

- pokwitowania wptlat, kontrolki dzienne i okresowe wptat (KSGZOB)

- dzienniki obrotéw, rejestr przypiséw i odpiséw, upomnienia z pelnym naliczeniem odsetek,

automatyczny bilans zamknie¢cia roku (KSGZOB)



- zestawienia sporzadzane sg wg platniczych numeréw ewidencyjnych , numeréw faktur lub
alfabetycznie wg nazwisk ptatnikéw (odbiorcéw).

System wspotpracuje z programami Inkasent oraz Wodnik stuzacymi do obshugi zestawdéw
inkasenckich. Dzigki korzystaniu z zestawu funkcjonuje tylko jeden obieg dokumentéw,
Poniewaz odczyt, wystawienie Faktury VAT i ptatno$¢ dokonywane sg od razu u podatnika.

5. Aplikacja Platnik

Program utworzony specjalnie dla ptatnikéw sktadek. Zapewnia on peing obstuge dokumentéw
ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

1) Funkcje programu:

a) rejestracja danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

b) import danych z systemu ptacowego,

¢) utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

d) tworzenie dokumentéw rozliczeniowych, zgloszeniowych,

€) automatyczne tworzenie 1 drukowanie raportéw miesigcznych, rocznych dla
ubezpieczonego,

f) wysylke i potwierdzenie zestawéw dokumentéw,

g) uzyskanie i obsluge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z
Z178,;

h) autoaktualizacja,

i) synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS,

j) podpowiedzi podczas wypelniania dokumentéw,

k) import danych z systeméw kadrowo-ptacowych.

6. HOME BANKING

1) Funkcje programu:

a) sktadanie zlecen w krajowym i zagranicznym obrocie ptatniczym z rachunkéw,

b) tworzenie polecen przelewu,

¢) tworzenie przelewdéw z odroczonym terminem ptatnosci,

d) tworzenie listy kontrahentéw na rzecz ktérych skiadane sg zlecenia oraz zarzgdzanie nimi,

e) przegladanie i drukowanie szczegétéw ptatnosci,

f) przegladanie stanéw i obrotéw na rachunkach.

7. BESTI@ - program ma celu wspoméc prace stuzb finansowych w realizacji zadan w
zakresie sporzgdzania, agregowania, wysytki sprawozdan budzetowych, finansowych, ponadto

stuzy do tworzenia i zmian Wieloletniej Prognozy Finansowe;.



Rozdzial VII
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

§ 25

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych jest prowadzona zgodnie z instrukcjg ,Polityka
bezpieczenstwa i instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania .
danych osobowych”.

Ochrong przed dostepem o0sOb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sg to zamki zamontowane w
drzwiach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentéw sg zamykane
szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Przetwarzane dane w systemie komputerowym podlegaja szczegdlnej ochronie ze wzgledu na
mozliwos¢:

- catkowitej utraty danych,

- cze$ciowej utraty danych,

- uszkodzenia danych podczas przetwarzania,

- celowego wprowadzenia biednych danych przez osoby nieuprawnione,

- wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majagc na wzgledzie powyzsze zagrozenia wprowadza sie¢ obowigzek cotygodniowe]
archiwizacji danych. Jest ona tworzona automatycznie na serwerze oraz raz w miesigcu
inicjowana recznie.

Wprowadza si¢ nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwodcia catkowitej lub

cze$ciowej ich utraty, w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:



- przez ograniczenie dostepu do danych za pomocg haset identyfikacyjnych poszczegélnych
uzytkownikéw, ktérym nadaje si¢ odpowiednie uprawnienia dostepu do danych i ich
przetwarzania.

- od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje sie komputer
zawierajgcy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z
pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwos$cig wtamania,

- od uszkodzenia sprzg¢tu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami
zasilania z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wiasciwego stanu instalacji
zasilajgcej, stosowanie wylgcznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak
zwanych UPS.

- od $wiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne ograniczenie
dostgpu do komputera zawierajacego dane ksiegowe, a takze bezwzgledny zakaz pozostawienia
wigczonego komputera w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu oraz
dokonywania w nim jakikolwiek operacje z klawiatury bez podania hasta.

- od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika; obowigzuje szczegélna uwaga przy
wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie),

- od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
(wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych
1 uruchamiania programéw z jakichkolwiek no$nikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu
programem antywirusowym i bezposrednich potaczen z rozlegtymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna byé zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzgtu i wtasciwych parametréw zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen oraz zdefiniowaniu dla kazdego uzytkownika programu
jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkowania komputera w sieci lokalnej,
administrator sieci obowigzany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep wytgcznie do uzytkownikéw
uprawnionych.

Ochrona przed wejSciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

- przestrzeganiu postanowien dotyczgcych fizycznego ograniczenia dostepnosci sprzetu,
-przestrzeganiu  postanowien  dotyczacych  zabezpieczenn  programowych (definicji
uzytkownikéw hasel, przestrzegania zachowania poufnosci hasta),

- bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidtowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:



- wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych uprawnien
pozostatym operatorom programu,

- posiadaniu przez wszystkich uzytkownikéw programu identyfikatora i hasta umozliwiajgcych
rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.

Wyznaczenie administratoréw sieci a takze kontrolowania przestrzegania przez te osoby

postanowien ustalonych niniejszego dokumentu.

§26

Przechowywanie zbiorow

1. Dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe i inne dokumenty stanowiace podstawe dokonanych
w nich zapiséw, dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizacja danych przechowywanych w formie cyfrowej jest tworzona automatycznie na
serwerze. Za archiwizacje danych odpowiedzialny jest administrator sieci informatyk.
Pomieszczenie, w ktérym znajduje si¢ giéwny serwer jest zabezpieczone w postaci drzwi
antywtamaniowych z dostgpem zamka cyfrowego z alarmem. Dostep do pomieszczenia ma
informatyk, w razie jego nieobecnosci pracownik zastepujacy informatyka.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w punkcie 1 podlega przechowywaniu na stanowiskach pracy
w zamknietych szafach w okresie:

a) ksiegi rachunkowe - wydruki z ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera
przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza,
b) karty wynagrodzef pracownikéw - przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji,
wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krécej niz 5 lat.

c) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji, pozyczek, kredytow oraz uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje zostaly zakonczone,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywy jej waznosci,

e) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dotycza,

f) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — oraz dowody ksiggowe dotyczace zobowigzan
podatkowych, ktére sa przechowywane przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego  po

roku obrotowym, ktérego dotycza.



4. Po uptywie okres6w przechowywania na stanowiskach pracy, dokumentacja o ktérej mowa
w ust.3 przekazywana jest do archiwum zakladowego i tam archiwizowana w okresach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach. Do
pomieszczenia archiwum majg dostep wytgcznie osoby upowaznione.

§ 27

Udostepnienie danych i dokumentoéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody z kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego opis wydanych dokumentéw.







