Zarzadzenie nr 0050.51.2017
Wéjta Gminy Blizyn
z dnia 21 lipeca 2017r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Blizyn.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2016r. poz. 1047 z pézn. zm. ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2016r. poz.1870 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 760 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r, Nr 208, poz. 1375 z pozn.
zm), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegélowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego diugu publicznego, diugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz. U. z 2010r. Nr 57, poz. 366),
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U. z 2016, poz. 1015 z p6ézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz.
U. z 2014, poz.1773) wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w
Blizynie.

§ 1. Zasady rachunkowosci obejmuja:

1) Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone w zataczniku nr 1 i 2 do
zarzadzenia,

2) Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego w zataczniku nr 3
do zarzadzenia ,

3) Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia,

4) Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach budzetu oraz jednostki budzetowej Urzad Gminy w
zalaczniku nr 5 do zarzadzenia,

5) Ewidencja dochodow i wydatkow budzetowych w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

6) Zasady rachunkowosci projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych
$rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Blizyn w zataczniku nr 7 do zarzadzenia,

7) Zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwatymi w zataczniku nr 8 do zarzadzenia,
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8) Opis przetwarzania danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych w zatgczniku nr 9 do zarzadzenia,
9) Instrukcj¢ w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w

zataczniku nr 10 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 0050.70.2012 z dnia 31 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Blizyn,

2) Zarzadzenie Nr 0050.77.2014 z dnia 22 grudnia 2014 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Blizyn,

3) Zarzadzenie Nr 0050.23.2015 z dnia 4 maja 2015 r. zmieniajace zarzadzenie Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Blizyn,

4) Zarzadzenie Nr 0050.33.2016 z dnia 27 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany zasad (polityki)

rachunkowosci w Urzedzie Gminy Blizyn.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Staw



Zalgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wojta Gminy Blizyn
z dnia 21 lipca 2017 r.
Ogdlne zasady prowadzenia ksiqgg rachunkowych w Urzedzie Gminy w

Blizynie
Informacje ogdlne
1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Blizynie prowadzone sa w siedzibie w
Urzedzie Gminy w Blizynie przy ul. Kosciuszki 79a, 26-120 Blizyn.
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

3.  Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien 31 grudnia, ktory jest dniem bilansowym.
4.  Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastgpuje do dnia

30 kwietnia roku nastgpnego.

5.  Okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartat, pétrocze, rok, odpowiednio:

Okres sprawozdawczy
Rodzaj sprawozdania
Miesige | Kwartal | Potrocze Rok
Budzetowe
Rb - 278 X X
Rb-27Z7 X
Rb - 28S X X X
RB - 28NW Xarinl
kwartal/
Rb—-NDS X
Rb-Z X
Rb-N X
Rb - 50 X
Rb - WS X
Rb - ST X
Rb - PDP X X
Finansowe
Bilans z wykonania budzetu X




-

Bilans jednostki budzetowej

Bilans skonsolidowany

Rachunek zyskow 1 strat

S| | be| b

Zestawienie zmian w funduszu

1.  Sprawozdanie miesigczne jednostkowe o dochodach sporzadza si¢ dla dochodow
pobieranych przez Urzad Gminy i Gming. Dane do sporzadzenia sprawozdania
pochodzg z konta 901.

2. Roczne sprawozdanie finansowe jednostki — Urzad Gminy oraz bilans z wykonania
budzetu sporzadza si¢ w terminie 3 miesi¢cy od dnia, na ktory zamyka si¢ ksiegi

rachunkowe.

3.  Roczne sprawozdanie finansowe gminy skladajgce si¢ z:

e bilansu z wykonania budzetu,

e lacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajace z bilansow jednostek
budzetowych gminy,

e lacznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajgce z rachunkow
zyskow i strat jednostek budzetowych gminy,

e lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z
zestawien zmian funduszu jednostek budzetowych gminy
przedktada si¢ do RIO w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

4.  Skonsolidowany bilans gminy przekazuje si¢ do RIO w terminie do dnia 30 czerwca

roku nastepnego.




Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 21 lipca 2017r. 1.

Prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu -
System Finansowo-Ksiegowy (Districtus).

2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum

zapisOw) i sald, a tworzg je:
- Dziennik, skladajacy si¢ z dwoch dziennikéw czgsciowych: dochody (D) i wydatki
(W),
- Ksigga glowna,
- Ksiggi pomocnicze,
- Zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej 1 ksigg pomocniczych.
3. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gldwnej spetnia nastepujace zasady:
- zasade podwdjnego ksiggowania, z uwzglednieniem czystosci obrotow,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie

z zasadg memorialowa,

-ciaglosci numeracji w okresie roku, w podziale na dochody i wydatki co pozwala na
ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumowania zapisow (obrotow) w sposob ciagly,

- zgodnosci zapisow ksiegi glownej z obrotami zestawienia obrotow i sald.

4. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig uszczegdlowienie dla wybranych kont
ksiggi gtownej 1 sa prowadzone metodg ilosciowo-wartosciowa. Forma ksiggi
dostosowywana jest do przedmiotu ewidencji konta glownego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego dla kont jednostki
budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji,

5. Zestawienie obrotoéw i sald odzwierciedlajace sumy zapiséw na kontach ksiggi gtéwnej i
kontach analitycznych sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca i zawiera;

- symbole 1 nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



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

- Obroty zestawienia obrotow i sald sa zgodne z obrotami dziennikéw czgsciowych,

- sporzadza si¢ rowniez laczne zestawienie obrotow i sald, ktérego obroty i salda
zgodne s3 z obrotami i saldami dziennika sporzadzanego tgcznie dla dochodéw i
wydatkow,

6. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, do ktérych zaliczamy:

- zewnetrzne obce i wlasne —otrzymywane i przekazywane kontrahentom,
- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

7. W ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego ujmuje si¢ dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych wg zasady:

e w okresach miesiecznych, wszystkie dowody ksiggowe dostarczone do
referatu ksieggowosci do 5-go dnia miesigca nastepujacego po okresie
sprawozdawczym,

e w okresach rocznych, wszystkie dowody ksiggowe dostarczone do jednostki do
dnia zamkniegcia ksigg rachunkowych.

8. Za date ujecia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych przyjmuje si¢ date
wplywu do ksiggowosci.

9. Nie dokonuje si¢ rozliczenia miedzyokresowego kosztow ujetych w dowodach
ksiegowych obejmujacych koszty okresu sprawozdawczego oraz koszty dotyczace roku
nastepnego poprzez ujecie catego dowodu ksiggowego w dacie wplywu.

10. Dowody ksiegowe realizowane za posrednictwem kasy nie sa naliczane na koncie 201 —
Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami, za wyjatkiem tych, ktore dotycza poprzedniego
miesigca i wptynety do dnia 5 miesiaca nastgpujgcego po okresie sprawozdawezym lub do
dnia zamkniecia ksiag w przypadku okresu rocznego.

11. Zapisy ksiggowe moga tworzy¢ sporzgdzane w jednostce:

e dowody zbiorcze — stuzace dokonywaniu facznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych,

e korygujace poprzednie zapisy.,

e zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu,

e rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow

kwalifikacyjnych.



12. Kazdy dowod ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej, wolny od btedow rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych ujmuje sie chronologicznie, z zachowaniem kolejnosci numeracji.

13. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, wlasciwie klasyfikujac
dowody ksiggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.

14. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedtug:

- dzialéw i rozdzialéw — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku,

- symbolu (W) dla wydatkéw lub (D) dla dochodéw oraz numerka
okreslajacego rodzaj zadania,

15. Dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (kasowe wykonanie).

16. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosc
dochodéw poprzez ujecie naleznosci i dokonanie wydatkow poprzedzone ujgciem
zobowiazan, a w zakresie wydatkow i kosztow — takze zaangazowanie srodkow.

17. W ksiegach rachunkowych nalicza si¢ i ewidencjonuje odsetki od nieterminowych
platnosci nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

18. Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ na
podstawie dowodu wewngtrznego PK — polecenie ksiggowania. Poprawianie zapisow w
ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ przez korekte zapisem ujemnym (storno
czerwone) na tych samych stronach kont, na ktorych nastapil bledny zapis. Zapewni to
prawidlowa wysokos¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych. Bledy w dowodach
wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci blednego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone
podpisem osoby upowaznionej. Nie dopuszcza sig uzywania korektora.

19. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmuje sig:

w jednostce budzetowe;j:

1. $rodki trwale postawione w stan likwidacji,

2 obce $rodki trwale przejsciowo uzytkowane,

3 zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,
4 zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,



plan finansowy wydatkow budzetowych,

plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

5

6

7. wydatki strukturalne,

8 fundusz sotecki,

9 rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wedlug zadan i planu wydatkow .

- w jednostce samorzadu terytorialnego:

1. planowane dochody budzetowe,

2. planowane wydatki budzetowe,

20. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do  sporzadzenia sprawozdan  budzetowych, finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i ZUS, do ktorych jednostka

jest zobowigzana.

2. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zaktadowy Plan Kont sklada sie z:
a/ planu kont dla budzetu gminy,
b/ planu kont dla jednostki budzetowej — Urzad Gminy,
¢/ planu kont do ewidencji podatkow i opfat.

2 Ksiegi rachunkowe dla budzetu gminy, urzedu gminy oraz ewidencji podatkow i optat

prowadzone sg przy zastosowaniu programéw komputerowych:
a/ kadrowo-placowy,

b/ przelewy,

¢/ ksiegowo$¢ podatkowa,

d/ system wymiaru podatkow,
e/ kasowy,

f/ finansowo-ksiggowy,

g/ srodki trwate,

h/ woda i Scieki,

i/ usuwanie odpadow.

3. Zakladowy plan kont zawiera wykazy kont ksiggi glownej — konta syntetyczne, konta
analityczne oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
oraz powigzania z ksigga gtowna.

4. Plany kont obejmuja:

e konta bilansowe — stuzace do ewidencji aktywow 1 pasywow,



konta wynikowe — ewidencjonujace przychody i koszty poszezegdlnych rodzajow
dziatalnosci,

konta rozrachunkowe — umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedhug kontrahentow i tytutu rozrachunkow,

konta pozabilansowe, ewidencjonujace zdarzenia nie  bedace operacjami
gospodarczymi (nie majg wplywu na stan aktywow i pasywow),

wykazy kont syntetycznych i analitycznych w systematycznym uktadzie.

5. System ochrony danych i zbioréw zawarto w odrgbnym zarzadzeniu Wojta w sprawie

wprowadzenia ..Polityki Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych” i

Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym” stuzacym do przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy Blizyn.

6. Charakterystyke systeméw informatycznych zawierajacych wykaz programéw, procedur i

funkcji przedstawiaja instrukcje firmy KORELACJA z Krakowa stanowiace integralna

czesé polityki rachunkowosci.

>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>>_

3.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Inwentaryzacje w Urzedzie przeprowadza si¢ w drodze:

1.  spisu z natury,
2.  potwierdzenia sald,
3. weryfikacji prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidencji

ksiegowej przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania

ilosci rzeczowych skladnikéw majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci, dotyczy:

1.
2.

gotowki i depozytow w kasie,

papieréw wartosciowych, np. akeji, obligacji, weksli, czekéw i weksli obcych, bondow
skarbowych oraz praw materialnych (w formie dokumentu),

$rodkéw trwatych w eksploatacji, dzierzawionych i obeych,

materialéw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa do konta 31 0 ,,Materiaty™,
znajdujacych sie na terenie niestrzezonym $rodkow trwatych, z wyjatkiem srodkow

trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony np. budowle podziemne.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek,

powierzonych do przechowywania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé¢ nalezy do

jednostki bedacej ich wiascicielem.



Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie
nalezno$ci i stanie aktywdow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. W ten sposob inwentaryzowane sg:
1. aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki, '
2. naleznosci od kontrahentow,
3. naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
4. wartosci powierzone innym jednostkom wiasnych skiadniki aktywow.
Potwierdzenie powinno byé dokonane w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
1. naleznos$ci spornych i watpliwych,
2. naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
3. naleznosci od pracownikow,
4. naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
5. innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego
stanu ewidencyjnego sald aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub
uzgodnieniu stanu. Dokonuje si¢ jej poprzez porownywanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw na dziefi bilansowy. Tym rodzajem inwentaryzacji
obejmuje si¢:
1. wartosci niematerialne i prawne,
dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udziatow w spotkach,
srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
gruntdéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,
materialow i towaréw w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,

$rodkéw pienieznych w drodze,
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naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

8. naleznos$ci i zobowiazan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

9. aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie

ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,



10. funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

11. rezerw i przychodow przysztych okreséw,

12. innych rozliczen migdzyokresowych.

Na okoliczno$¢ dokonanej weryfikacji na dokumentach ksiggowych zamieszcza sig

adnotacje ,,zweryfikowano z dowodami zrédlowymi™.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych polega na :
1. weryfikacji ich  stanu  ksiggowego  przez sprawdzenie  prawidlowosci
udokumentowania poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych,
2. sprawdzeniu prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a
zwlaszeza  zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji

przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z
odpowiednimi dokumentami:

e wyciggami z ksiag wieczystych,

e 7z ewidencja zasoboéw nieruchomosci,

e decyzja o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym,

e umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych :
e Co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym srodki trwate oraz nieruchomosei
zaliczane do srodkow trwalych oraz inwestycje,
e Co rok: zapasy materialéw znajdujgcych si¢ na strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa, pozostate aktywa i pasywa
2) Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w pkt 1) , nastepujace terminy
inwentaryzacji:
a) Na dzien bilansowy kazdego roku:
e Aktywow pienigznych, w tym gotowki w kasie jednostki,
e Kredytow bankowych,
e Papierow wartosciowych,

e Skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji

7



b) W ostatnim kwartale roku:
e Srodkéw trwatych w budowie ,
e Nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,
e Materialdw w magazynie,
e Stanu naleznosci,
e Wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikoéw majatku,
e Aktywow objetych ewidencja ilosciowa,
e Aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek,
c) Zawsze:
e W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,
e W sytuacji wystapienia wypadkoéw losowych i innych, w wyniku ktorych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku,
3) Inwentaryzacje przeprowadza si¢ réwniez na dzien poprzedzajacy likwidacje

jednostki.

Maritisz

tlizchnia



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wéjta Gminy Blizyn

z dnia 21 lipca 2017 1.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
I. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadzie] niz na dzien bilansowy w sposob
nastgpujacy:

1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne stanowiace wiasnos$¢
jednostki, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie wycenia sig:

- w razie odplatnego nabycia — wedhug ceny nabycia,

- stanowiace whasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie - w wartosci okreslonej w decyzji,

- w razie wytworzenia we wlasnym zakresie — wedug kosztu wytworzenia,

- otrzymane z tytulu darowizny, spadku lub inny nieodptatny sposob
w wartosci okreslonej w dokumencie , a w przypadku braku okredlenia warto$ci w cenie
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu lub w wartosci godziwej,

- w razie ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - warto$¢  wynikajaca
z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak —na podstawie wyceny Komisji,

- suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie érodka trwalego polegajace na
przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji przekroczy kwote
okreslona w art. 16f ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych i powoduje wzrost
jego wartosci uzytkowej to wartos¢ poczatkowa powigksza si¢ o sum¢ wydatkow na jego
ulepszenie.

2) pozostale $rodki trwale w uzywaniu — wg ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia. Pozostate srodki trwale objete sa ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowa w podziale na bilansowa i pozabilansowa.

3) umorzenia $rodkow trwatych dokonuje sie metoda liniowa wedlug stawek
okreslonych w zalaczniku Nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od 0sob
prawnych od pierwszego dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
przyjeto do uzywania. Ujawnione érodki trwale nieobjete ewidencja umarza sig
poczawszy od miesigca nastgpujacego Ppo miesiacu w ktorym zostaly
wprowadzone do ewidencji. Umorzenia i amortyzacji $rodkow trwatych
dokonuje sie jednorazowo za okres calego roku i ujmuje si¢ w ksiegach

rachunkowych pod datg 31 grudnia.



4) Umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie wg stawki

5)

6)

7)

8)

9)

50% od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
przyjeto do uzywania”

warto§ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace
oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci
poczatkowej nizszej od 3.500 zi traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w m-cu przyjecia do
uzywania, a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z
kontem 401. Umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych zakupionych ze
srodkéw na inwestycje dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku 1
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg 31 grudnia.

Umorzenia pozostatych s$rodkow trwalych oraz zbiorow Dbibliotecznych
dokonuije sie jednorazowo w pelnej warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.
Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ w wysokosci ogoétu
kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem,
nabyciem i montazem lub poniesionych w zwigzku z ich ulepszeniem.

Zbiory biblioteczne wycenia si¢ w cenie zakupu. Zbiory ujawnione lub
darowane wycenia sie¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i
zatwierdzonej przez kierownika jednostki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci
ewidencyjne;j.

Aktywa finansowe wycenia si¢ wedtug ceny nabycia albo ceny zakupu, jesli

koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

10) Rzeczowe skladniki majatku obrotowego w chwili ich ujmowania w

ksiegach rachunkowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia. Na dzien bilansowy wycenia sie wg cen nabycia lub kosztow

wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

11) Nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wycenia wg wartosci

nominalnej. Na dzien bilansowy naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagane;j
zaplaty, czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku z zachowaniem

zasady ostroznosci.

12) Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa na dzien bilansowy.

Wartosé naleznosci aktualizuje sie uwzglgdniajae stopien prawdopodobienstwa
ich zaplaty przez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujace
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztow

finansowych. Odpisy aktualizujace pozostajg w ksiegach rachunkowych do



czasu zaistnienia nastepujacych okolicznosci — umorzenia, przedawnienia lub
niesciagalnosci. Podstawa ujecia w ksiggach rachunkowych jest dokumentacja
z pelnym materialem uzasadniajgcym jego ustalenie. Dokonanie odpisu
aktualizujacego nie zwalnia z obowigzku prowadzenia postepowania majgcego
na celu wyegzekwowanie naleznosci.

13) Zapasy obejmuja materialy przeznaczone do zuzycia na potrzeby jednostki
(np. wodomierze, materiaty do remontu) ujmuje sic w ewidencji iloSciowo-
warto$ciowej i wycenia wedlug cen nabycia.

14) Zobowiazania ujmuje si¢ w ksiggach i wycenia wg wartosci nominalnej. Na
dzien bilansowy zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty,
czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku, ktore wykazuje si¢ w
bilansie.

15) Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty. Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza sig i
ewidencjonuje nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Odsetki nalicza sie od kazdego
dhuznika odrebnie na karcie podatnika, na koncie 221- Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, nalicza si¢ w kwotach tacznych wg podziatki
klasyfikacji budzetowej. Odsetki od zobowiazan finansowych (kredytow itp.)
ewidencjonuje sie w budzecie i w jednostce budzetowe;j.

16) Srodki pieni¢zne krajowe znajdujace si¢ W kasie i na rachunkach bankowych
wycenia si¢ i ujmuje w bilansie wedtug warto$ci nominalnej. Wyceny
wyrazonych w walutach obcych skladnikow aktywow i pasywow dokonuje sig
po obowigzujacym na dzien bilansowy érednim kursie ogtoszonym dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski. Roznice kursowe dotyczace aktywow i
pasywoéw wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzien ich wyceny oraz
przy zaplacie naleznosci i zobowigzan w walutach obcych, zalicza sig
odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych wylacznie dla celow
bilansowych, ktére wyksiggowuje sig po 1 stycznia,

17)Salda zobowiazan i naleznoSci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow
wyslania upomnienia lub wezwania odpisuje si¢ w pozostale koszty
operacyjne bez wysylania zawiadomien o potwierdzenie sald. Potwierdzenie
sald na naleznosci wystawia si¢ na koniec roku do osob prowadzacych ksiegi
rachunkowe.

18) Fundusze wycenia si¢ i ujmuje w bilansie wedhug wartosci nominalnej.



II.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

19) Zaangazowanie ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na podstawie
podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien powodujgcych wykonanie
wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
przewidzianych do realizacji w roku nastepnym.

Wykaz przyjetych uproszczen w ksi¢gach rachunkowych.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynows:

- zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatow biurowych,
akcesoriow komputerowych, srodkow czyszczacych,

- zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia materialéw przeznaczonych
do napraw sprzetu, remontu budynku i pomieszczen budynku Urzedu,

- paliwa w bakach samochodowych,

- drobnych upominkéw, materiatow promocyjnych, folderow itp.,

ktére ujmowane sa w koszty bezposrednio po zakupie.

Przedmioty stanowiace wyposazenie pomieszczen o zblizonych cechach, a w

szezegblnosci: firanki, zastony, wykladziny, kosze na $mieci, wycieraczki,

karnisze, verticale, zyrandole, kinkiety, czajniki, kalkulatory - zalicza si¢
bezposrednio w koszty w momencie przekazania do uzytkowania,

Ewidencje pozostatych $rodkow trwatych prowadzi sig ilosciowo-wartosciowg w

ksiegach inwentarzowych obejmujgca $rodki wydane do uzytkowania:

- o wartosci do 500zt — w ewidencji pozabilansowej,

- 0 wartosci powyzej 500zt — w ewidencji bilansowe;j.

Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest na stanowiskach

merytorycznie odpowiedzialnych za dokonanie zakupu.

Pozostale $rodki trwale ujete w ewidencji bilansowej o wartosci nizszej od 500zt

zakupione w okresie przed wejsciem w zycie zarzadzenia pozostaja na koncie 013

— Pozostate érodki trwale™ do momentu ich fizycznej likwidacji.

Umundurowanie i wyposazenie czlonkéw Ochotniczych Strazy Pozarnych zalicza

sie¢ do kosztéw po przekazaniu do uzytkowania. Nie prowadzi sig kartotek

imiennych wyposazenia do czynnosci ratowniczych czlonkéw Ochotniczych

Strazy Pozarnych.

Pozostate wartosci niematerialne i prawne o okresie uzywania dituzszym niz rok o

wartosci nie wyzszej od kwoty 3.500 zt ujmuje si¢ W koszty pod data przekazania

do uzywania w pelnej wartosci poczatkowej. Kontrolg i ewidencj¢ ilosciowo-



wartosciowa prowadzi stanowisko ds. informatyki w sposob umozliwiajgcy ich
identyfikacje, miejsca uzytkowania i osoby za nie odpowiedzialne.

7) W przypadku uzasadnionego braku mozliwoséci uzyskania zewngtrznych obcych
dowodéw zrédlowych stosuje si¢ dowdd zastgpczy w postaci dokumentu
po$wiadczajacego dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobg
dokonujaca tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika Iub
Zastepce Skarbnika oraz zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw 1 ustug VAT.

8) Dopuszcza sie dokumentowanie operacji gospodarczych dowodami:

- wezwania do zaplaty optat sadowych,

bilety parkingowe,

o$wiadczenia,

. inne dowody stuzace udokumentowaniu operacji  gospodarczych
dokonywanych na rzecz budzetow lub instytucji usankcjonowanych
przepisami prawa.

8) Gwarancje i zabezpieczenia wykonania uméw podlegaja ewidencji pozaksiggowe]
na stanowisku kasjera.
9) Zasady klasyfikacji robot budowlanych:

- przebudowa, rozbudowa — wykonywanie robét budowlanych, w wyniku
ktérych nastepuje zmiana parametréw uzytkowych lub technicznych
istniejacego obiektu budowlanego,

- adaptacja — polega na przystosowaniu $rodka trwatego do wykorzystania go

w innym celu niz wykazywalo jego pierwotne przeznaczenie albo nadaniu
nowych cech uzytkowych,

- modernizacja — to unowoczesnienie srodka trwatego,

Roboty te finansowane sg ze Srodkéw na inwestycje.

Remont — to wykonanie robot w istniejacym érodku trwatym polegajacych na

odtworzeniu stanu pierwotnego a nie stanowigcym biezacej konserwacji, czyli

utrzymania $rodka trwalego w nalezytym stanie technicznym i estetycznym.

Remont finansuje si¢ ze $rodkoéw na wydatki biezace z klasyfikacja budzetowa

§ 427.



II.  Uregulowania w zakresie podatku vat

1. Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towardw i ustug
(VAT).

2. Rozliczenia z tytutu centralizacji vat prowadzi si¢ w jednostce Urzad Gminy.

3. Nalezny podatek vat przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest

kwota dochodéw, w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$¢.

4. Nadplaty ujmuje sie¢ w wartosciach brutto.

5. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego wplacony VAT nalezny od
poszezegolnych dochodéw budzetowych jest uymowany jako zmniejszenie dochodow
wg. poszczegolnych podzialek klasyfikacji dochodéw i ujmowany jest na koncie
analitycznym 130-v.

6. Podatek vat nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach platnosei i ujmowany z subkonta 130-v.

7. W trakeie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktorym dokonano
odliczenia tego podatku, dokonujac zmniejszenia wydatkéw na poszczegdlnych
subkontach wydatkow .

8. Roczna korekta podatku vat naliczonego jest ujmowana do pozostatych
przychodéw operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych.

9. Wplywy z tytutu zwrotu podatku vat wynikajacego z korekt deklaracji z lat
ubiegtych stanowig dochdd jednostki.

10.  Rozliczanie podatku vat pomigdzy Jednostka a Urzgdem odbywa si¢ metoda
wynikowa tj. saldem podatku vat naleznego i naliczonego. Urzad jako jednostka oraz
jednostki budzetowe przekazuja do jednostki centralizujgcej kwoty podatku vat
wynikajace z rozliczen (podatek vat ,do zaplaty”, doplata podatku wynikajaca z
korekt, odsetki od zaleglosci podatkowych) przelewem:

- w przypadku jednostki Urzad Gminy z rachunku bankowego wydatkéw,

- w przypadku szkdt z wydzielonego rachunku dochoddw,

- w przypadku GOPS z rachunku biezacego ,

10.  Z rachunku do centralizacji przekazuje si¢ do Urzedu oraz jednostek
budzetowych kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek vat do zwrotu,
zwrot podatku vat wynikajacy z korekt, zwrot nadptaconych odsetek przelewem:

- w przypadku jednostki Urzad Gminy na rachunek wydatkow,

- w przypadku szkot na wydzielony rachunek dochodéw,

- w przypadku GOPS na rachunek biezacy.



11. W przypadku, gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku
VAT :

- w trakcie roku budzetowego — srodki te wykorzystuje na realizacj¢ kolejnych
wydatkow,

- w roku nastepnym za rok poprzedni — $rodki te odprowadza na rachunek budzetu
jako zrealizowane dochody w biezacym roku budzetowym.

12. Wydatki w ramach wlasciwych paragraféw, pomniejsza si¢ o kwoty
odliczonego podatku VAT na podstawie przelewu kwoty podatku vat z rachunku
bankowego dochodéw Jednostki na rachunek bankowy wydatkéw jednostki. Zapisow
tych dokonuje si¢ najpdzniej do 15 miesiaca nastgpnego lub po otrzymaniu zwrotu
podatku VAT z Urzedu Skarbowego.

13. Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez
Urzad i jednostki budzetowe:

- w sprawozdaniu RB 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane
dochody budzetowe jednostki sa kwotami netto,

- w sprawozdaniu RB 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty
wydatkéw powinny byé wykazywane w ramach danego miesigca w kwotach brutto,
w miesiacach nastepnych wydatki podlegaja tzw. ,.odcigzeniu” to jest pomnigjszeniu o
odliczony podatek vat az do catkowitego odliczenia. W przypadku nie odliczenia
calosci podatku vat do konca roku (w zwigzku z terminem zwrotu podatku przez
Urzad Skarbowy oraz dokonania rozliczenia deklaracji za m-¢ grudzien) wydatki
wykazuje sie w kwotach brutto natomiast zwrot podatku przyjmuje si¢ na dochody.

W zwiazku z powyzszym naliczony podatek vat dotyczacy roku poprzedniego
przeksiegowuje si¢ z kont prowadzonych z klasyfikacja budzetowa na konto bez
klasyfikacji budzetowej dotyczace jednostki Urzad Gminy /225-R dotyczace
rozliczenia roku poprzedniego/, gdzie ksigguje sie¢ dochdd z tytutu podatku vat za rok

poprzedni.

II1. Zasady ustalania wyniku finansowego.



1) Wynik finansowy jednostki ustala si¢ zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy” w koncu roku
obrotowego, na ktérym po stronie Wn ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow (zespot 4),

2) kosztéw operacji finansowych (konto 751),

3) pozostatych kosztow operacyjnych (konto 761),
po stronie Ma ujmuje sie sume uzyskanych przychodow (zespot 7),

2) Wynik finansowy wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jest ustalany na koncie 961
. Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz ujmowanych
memorialowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,.Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 904 ..Niewykonane wydatki”.

3) Rachunek zyskow i strat sporzadza si¢ W wariancie porownawczym na dzien
31 grudnia roku budzetowego.

W zakresie przychodéw w czesci AL ujmuje sig:

7 konta 720 — ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych” — dochody ze
sprzedazy wody, z najmu lokali mieszkalnych, z najmu lokali uzytkowych, z
tytutu dzierzawy gruntu, sprzedazy ciepla.

W czesci A.VI ujmuje sig:

7 konta 720 — ,.Przychody z tytutu dochodow budzetowych” — przychody z
tytulu podatkow i oplat, wieczystego uzytkowania, darowizn w formie
pienieznej, subwencji, dotacji celowych, dochodéw z tytutu zwrotu nienaleznie

pobranych $wiadczen i dotacji, zwrotu podatku od towaréw i ustug.

W czesci B. — Koszty dziatalnosci operacyjnej

4) Koszty ponoszone przez jednostke ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4
,Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie” z odpowiednim wyodrgbnieniem na
kontach analitycznych kosztéw w ukladzie rodzajowym, przyporzadkowujac

poszczegolne paragrafy wydatkow do nastgpujgcych grup kosztow:

Rodzaje kosztu wg Paragrafy
rachunku zyskéw i Konto ksiggowe klasyfikacji

strat wydatkow
L. Amortyzacja Konto 400- shizy do ewidencji naliczonych odpisow




amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych

I1. Zuzycie
materiatow i energii

Konto 401 — stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow
i energii (elektrycznej, wodnej, cieplnej, gazowej), zuzycie
paliw, materialow biurowych na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

421, 426, 422

I1I. Ustugi obce

Konto 402 — stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug
obcych  (spedycyjnych, transportowych, ~remontowych,
budowlano montazowych, ustug telekomunikacyjnych,
badania  bilanséw, doradztwa,  bankowych oplat
manipulacyjnych i prowizji, najmu i dzierzawy lokali 1
sprzetu, terenow, ushug pralniczych, utrzymania czystosci,
wywozu $mieci wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowe;j jednostki,

427,428.,430,433,
436,437,439,440,
470

IV. Podatki i oplaty

Konto 403 —podatki i oplaty obciazajace koszty tj. podatek
akcyzowy, podatek od nieruchomosci i inne podatki, oplaty
urzedowe (notarialne, paszportowe, rejestracyjne, oplaty
skarbowe, podatek od uméw cywilnoprawnych, za wieczyste
uzytkowanie gruntow, ochrong srodowiska, gdy nie maja
charakteru sankcyjnego, oplaty za Kkorzystanie ze
srodowiska), podatek od towarow i ustug (niepodlegajacy
odliczeniu), wplaty na PEFRON

414.443,448,449,
450,451,452,453

V. Wynagrodzenia

Konto 404 — shuzy do ewidencji kosztow z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu stosunku pracy, z tytulu umow zlecenia, o dzielo i
agencyjnych, wynagrodzenie autorskie, honoraria,

401,404,409,410,
417, 4090

VI. Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia dla

Konto 405- stuzy de ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu Swiadczen na rzecz pracownikow 1
0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace.

302,411,412,428,
444

pracownikow umowy o dzietlo i innych umow nie zaliczanych do
wynagrodzen. Skfadki na ubezpieczenia spoleczne (w czgscl
oplaconej przez pracodawcg), na fundusz pracy oraz
$wiadczen na rzecz pracownikéw jak np. wydatki na BHP,
odpisy na ZFSS
VH Inne : Konto 407 — shuzy do ewidencji kosztow z tytulu nagrod 30%all,
swiadczenia - : ..
finansowane z niezaliczanych do wyr'iagrodzen, wyplat stypendi, innych
budzetu form pomocy dla uczniow
VIII. Pozostate Konto 408 — stuzy do ewidencji wplat gmin na rzecz innych | 285,291,293,
obcigzenia jednostek, na rzecz budzetu panstwa, zwrotow dotacji oraz
platnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
IX. Pozostate koszty | Konto 409 —stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ktore nie|303,419.441,
rodzajowe kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Zwroty 447 443

wydatkow  za  uzywanie samochodéw  prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy majgtkowe, odprawy
posmiertne, odszkodowania powypadkowe, ekwiwalenty za
zuzycie przez pracownikow odziezy roboczej, narzedzi itp.,
ekwiwalenty za akcje gasnicze.




W czesci D - Pozostale przychody operacyjne ujmuje sie:

w poz. I — Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych z konta 760 — przychody ze
sprzedazy $rodkow trwatych, srodkow trwatych (w budowie), wartosci niematerialnych i
prawnych, skiadnikow majgtkowych,

w poz. IIl — Inne przychody operacyjne z konta 760 — przychody z niewykorzystanych
$rodkéw z rachunku wydatkéw niewygasajacych, otrzymanych odszkodowan, kar, grzywien,
nieodplatnie otrzymanych darowizn, z tytutu prowadzenia zadan zleconych.

W cze$ei E. - Pozostale koszty operacyjne — z konta 761 — z tytutu rozliczen odsetek od
dotacji i platnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
pobranych nienaleznie lub w nadmierne; wysokosci, optaty komornicze i sadowe,

W czeséei G. - Przychody finansowe w poz. [1.- Odsetki - z konta 720 — przychody z tytulu
nieterminowych wptlat podatkow i oplat, z konta 750 - przychody z tytutu oprocentowania
lokat terminowych i odsetek srodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania
srodkéw na ZFSS oraz sum depozytowych, pozostate odsetki,

W czesci H. - Koszty finansowe — z konta 751 koszty operacji finansowych z tytutu odsetek
od zaciagnietych kredytow i pozyczek, odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan.

Zysk (strata) odpowiednio zwigksza (zmniejsza) fundusz jednostki.

5) Zestawienie zmian w funduszu jednostki
Dla potrzeb sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu przyjmuje si¢ dane z nastepujacych
kont bilansowych:
I. Kwoty zwiekszajace fundusz:
a) zysk bilansowy Wn konta 860,
b) zrealizowane wydatki budzetowe — Ma 130
¢) dotacje i $rodki na inwestycje (W tym srodki z wydatkow niewygasajacych
uchwalonych w roku ubiegtym) Wn konto 810,
d) nieodplatnie otrzymane $rodki trwatle i érodki trwale w budowie oraz wartosci
niematerialne i prawne Wn 01 1,020,080,

e) inne zwigkszenia (np. z tyt. ujawnionych nadwyzek)

[I. Kwoty zmniejszajace fundusz:
a) strata za rok ubiegly - Ma 860,
b) zrealizowane dochody budzetowe —Ma 130,

¢) dotacje i $rodki na inwestycje Ma 810,



d) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych i srodkéw
trwatych w budowie oraz warto$ci niematerialnych i prawnych 011,020,080,
€) inne zmniejszenia (np. koszty zaniechanych inwestycji, zawinione i niezawinione

niedobory ).




Zatacznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 21 lipca 2017 r. 1.

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy

1. Wykaz kont syntetycznych dla budzetu gminy

Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pienigzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostale rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami.



Konta pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi glownej:

133 — Rachunek budzetu wedtug wyciagu bankowego

134 — Kredyty bankowe wedtug poszczegdlnych kredytow

135 — Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki wedhug planu finansowego

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych wedtug jednostek budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych wedtug jednostek budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu wedhug poszczegdlnych urzedéw obshugujacych budzet
panstwa

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw wedtug poszczegélnych jednostek

240 Pozostale rozrachunki wedlug poszczegdlnych tytutdéw oraz wedlug
kontrahentéw

250 — Naleznosci finansowe wedhug tytutow naleznosci

260 — Zobowiazania finansowe wedtug tytutow zobowigzan

901 — Dochody budzetu wedtug klasyfikacji budzetowej

902 — Wydatki budzetu wedhug jednostek budzetowych oraz podziatek klasyfikacji ,

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach



2. Wykaz kont syntetycznych dla jednostki budzetowej - Urzad Gminy w
Blizynie.
Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezgcy jednostki
135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 — Srodki pieniezne w drodze
Zesp6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych



224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
310 - Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 — Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce
403 - Podatki i1 optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
408 — Pozostate obciazenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 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



Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
érodki z budzetu na inwestycje oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — plan
910 — Fundusz sotecki
975 — Wydatki strukturalne
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej:

= 011 - Srodki trwate wedlug dziatow klasyfikacji i grup srodkow trwatych ,

= 013 - Pozostate ¢rodki trwale wedtug dziatow klasyfikacji 1 miejsca
wykorzystania. Poza szczegolowa ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzi
sie imienne karty wyposazenia w sprzgt i odziez.

= (20 - Wartosci niematerialne i prawne,.

= 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe,

= 071 - Umorzenie $rodkéow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wedhug zasad podanych dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1

prawnych,



072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych wedhig zasad podanych dla

pozostatych srodkow trwatych,

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe wedtug tytulow

poszczegdlnych sktadnikow,

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej i wedhug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

101 — Kasa wedtug podziat wg raportéw kasowych,

130 - Rachunek biezacy jednostki:

- dochody budzetowe wedtug klasyfikacji budzetowe],

- wydatki budzetowe wediug klasyfikacji budzetowej oraz szczegbtowosci
planu finansowego,

- stuzace do ewidencjonowania otrzymanych srodkow w podziale na rachunki
bankowe ,

135 - Rachunki s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia wedtug

poszczegdlnych funduszy,

139 - Inne rachunki bankowe wedtug rodzaju wydzielonych srodkow,

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe wedlug tytulow i stanu

poszczegdlnych sktadnikow krétkoterminowych papierow wartosciowych,

141 - Srodki pieniezne w drodze wedtug rodzajow raportow kasowych

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug;

- rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami,

- szczegOtowosci planu finansowego,

221 -Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej, wedtug rodzajow naleznosci,

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych w podziale na rodzaj otrzymanych

dochodow,

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych w podziale na przekazane $rodki dla

jednostek budzetowych,



224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

225 - Rozrachunki z budzetami wedtug poszczegdlnych tytutow rozrachunkow
z budzetem panstwa oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej,

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowe]

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami wedlug poszczegdlnych
pracownikéw oraz wedlug tytutéw rozrachunkow,

240 - Pozostate rozrachunki;

- wedhug poszczegodlnych tytutow rozrachunkow, roszczen i rozliczen,

- wedtug klasyfikacji budzetowej dla rozrachunkow, roszczen i rozliczen nie
objetych ewidencja na kontach 201-234,

245 — Wplywy do wyjasnienia wedtug poszczegolnych niewyjasnionych wptat
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci,

310 — Materialy wedlug kartotek ilodciowo-wartoéciowych oraz osob za nie
odpowiedzialnych

Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400-405, 407-409 w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;,

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych wedtug klasyfikacji
budzetowe],

740 — Dotacje i $rodki na inwestycje wedtug tytutow rozliczen,

750 - Przychody finansowe wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
dochodow,

751 — Koszty finansowe wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,,
760 - Pozostale przychody operacyjne wedlug podzialek klasyfikacji

budzetowej dochoddow,



761 — Pozostate koszty operacyjne wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe]
wydatkow,

800 - Fundusz jednostki wedlug tytulow zwigkszen i zmniejszen funduszu
wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki,

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje oraz srodki z budzetu na inwestycje wedtug tytutow i
podziatek klasyfikacji budzetowej,

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow wedlug tytutow
zwiekszen i zmniejszen.

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych wedhug podziatu na fundusz

socjalny i mieszkaniowy.



3. Wykaz kont dla ewidencji podatkow i oplat
011 - Srodki trwate
020 - Warto$ci niematerialne 1 prawne
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
141 — Srodki pieniezne w drodze
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
Ewidencja podatkow i optat jest integralng czesci ewidencji ksiggowej urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont jednostki
budzetowej — Urzad Gminy.
Kartoteka podatnika jest kontem analitycznym do konta 221 — Nalezno$ci z
tytutu dochodéw budzetowych stuzacym do ustalenia stanu rozrachunkow z

podatnikiem.




Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 21 lipca 2017 roku

Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach budzetu oraz jednostki budzetowej.

Konta bilansowe budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Konto 133 -,Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji operacji pienigznych
dokonywanych na rachunku podstawowym jednostki samorzadu terytorialnego.
Na tym rachunku gromadzi si¢ dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe
oraz urzad jst 1 bezposrednio wplywajace na ten rachunek dochody, m.in. z tytutu subwencji
i dotacji otrzymywanych przez jednostk¢ samorzadu terytorialnego. Z tego rachunku
przekazywane sa jednostkom budzetowym i urzgdowi jst srodki na realizacje wydatkow
budzetowych.
Rachunek podstawowy jednostki samorzadu terytorialnego shuzy takze do realizacji
wszystkich przychodéw i rozchodoéw budzetu oraz do rozliczenia i przekazywania $rodkow
stanowigcych dochody budzetu panstwa, a pobieranych przez jednostke samorzadu

terytorialnego i jej jednostki budzetowe.

Na koncie 133 ksieguje si¢ takze $rodki ujmowane na wydzielonych rachunkach bankowych
prowadzonych dla srodkéw otrzymywanych z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkow
pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi. Jezeli umowy przyznajace te s$rodki
jednostce samorzadu terytorialnego przewiduja gromadzenie ich na wydzielonych rachunkach
bankowych, to takie rachunki zalicza si¢ do rachunku budzetu, a dysponentem s$rodkéw
zgromadzonych na tych rachunkach jest organ wykonawczy jednostki samorzadu
terytorialnego.

Rachunki lokat okresowych na innych rachunkach niz rachunek podstawowy jst takze
ewidencjonowane sa na ksiegowym koncie 133.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym podane w nim sumy ksieguje sie na
koncie 133 zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto
240. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkoéw pienieznych na rachunek budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Lokaty
wyodrebnia si¢ na kontach analitycznych do konta 133 wedtug poszczegdlnych umoéw lokat
1 ksigguje Wn 133 Ma 133.



Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1 Wplaty dochodow budzetowych zrealizowanych przez 222
jednostki budzetowe i urzad jst, posiadajacy oddzielny
rachunek biezacy.

2. Wplaty dotacji i subwencji dla jednostki samorzadu 901
terytorialnego w tym samym roku, ktérego dotycza.

3. Whlaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezgcego 909
na nastgpny rok.

4. Wplaty udziatéw w podatkach dochodowych naliczonych 224
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Whptaty podatkéw i innych dochodéw pobieranych przez 224
urzedy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego.

6. Zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych srodkow, 223
ktére przeznaczone byly na pokrycie wydatkéw jednostki
budzetowe;j.

Z. Zwrot z wydzielonego rachunku wydatkow 135

niewygasajacych niewykorzystanych w roku nastgpnym
srodkow, ktore sa zaliczane do dochodow.

8. Wplyw na wydzielony rachunek $rodkéw pochodzgcych z 224,901
budzetu Unii Europejskiej lub zagranicznej pomocy
bezzwrotnej.

g Whptaty srodkéw pienieznych na rachunek budzetu z tytutu 134
kredytu zaciagnigtego przez jednostke samorzadu
terytorialnego (zadtuzenie i splaty kredytu
ewidencjonowane przez bank na odregbnym rachunku
kredytowym).

10. | Wplyw sdrodkéw z tytulu zaciagnigtej przez jednostke 260
samorzadu terytorialnego pozyczki.

11. | Wplyw z tytulu splaty pozyczki (zadluzenia 250
podstawowego) udzielonej przez jednostke samorzadu
terytorialnego.

12. | Wplyw z tytutu oprocentowania pozyczki udzielonej przez 240
jednostke samorzadu terytorialnego.

13. | Lokata srodkéw na rachunku budzetu — zakonczenie lokaty 133

na rachunku lokat (ksiggowanie w analityce oraz zapis
dwustronny w ramach konta 133).

14. | Wplyw $rodkéw z tytutu oprocentowania lokaty bankowe. 240
15. | Dodatnie roznice kursowe od $rodkéw zgromadzonych na 962




16.

17.

18.

19.

20.

rachunkach walutowych budzetu.

Zaksiggowanie wyciagu bankowego zawierajacego btad
wplaty lub  wyksiggowanie = wyciagu  bankowego
zawierajacego blad wyplaty (zaewidencjonowanego na
koncie 240 do czasu wyjasnienia).

Wycigg bankowy potwierdzajacy wplyw srodkow na
rachunek budzetu, ktore wezesdniej uznane zostaly za srodki
pienigzne w drodze.

Whplata przez jednostki budzetowe srodkow stanowiacych
dochody budzetu panstwa, ktére pobraty samorzadowe
jednostki budzetowe.

Whplaty na rachunek budzetu z tytulu emisji obligacji
jednostki samorzadu terytorialnego — kwota faktycznego
wplywu z tytutu emisji.

Whplata na rachunek budzetu z tytutu wykupienia obligacji
obcych przez ich emitenta (obligacje obce nabyte przez

jst).

240

140

224

260

250

Typowe zapisy strony Ma konta 133 ,Rachunek

budzetu”

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

(5]

10.

Przekazanie srodkoéw na rachunek biezacy jednostek
budzetowych i urzedu jst na realizacje wydatkow.
Przekazanie srodkéw na wydzielone rachunki jednostek
budzetowych na realizacj¢ zadan finansowych z budzetu
Unii Europejskiej lub ze $rodkéw pomocy zagranicznej
niepodlegajacych zwrotowi.

Przelew $rodkéw na rachunek wydatkow niewygasajacych.
Przekazanie naleznych dochodéw budzetowi panstwa,
ktore wezesniej pobraty samorzgdowe jednostki budzetowe
i urzedy jst.

Lokata $rodkdéw na rachunku budzetu — przekazanie
srodkow na rachunek lokat (ksiggowanie w analityce oraz
zapis Wn Ma w syntetyce na koncie 133).

Splata raty kredytu bankowego (zadluzenia podstawowego
bez odsetek).

Sptata pozyczki zaciggnietej przez jednostke samorzadu
terytorialnego (zadluzenia podstawowego bez odsetek).
Sptata zadtuzenia z tytulu oprocentowania od zaciagnigtej
pozyczki.

Wyplata srodkéw z tytutu udzielonej pozyczki ze srodkow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ujemne roznice kursowe od srodkéw zgromadzonych na

228

223

135
224

133

wydzielonym rachunku walutowym budzetu.




11. | Wyplata z tytutu wykupienia obligacji wyemitowanych 260
przez  jednostke  samorzadu terytorialnego  (bez

oprocentowania).

12. | Sptata z rachunku budzetu zadluzenia 2z tytulu 223
oprocentowania lub dyskonta obligacji wyemitowanych.

13. | Zakup obligacji obcych przez jednostke samorzadu 250
terytorialnego.

14. | Zaksiegowanie wyciagu bankowego zawierajacego blad 240

wyplaty lub  wyksiegowanie wyciggu bankowego
zawierajacego blad wplaty (zaewidencjonowanego na
koncie 240 do czasu wyjasnienia).

Konto 134 ,,Kredyty bankowe” stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na
finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Na koncie ksiegowym 134 nie ewidencjonuje sie kredytu zaciggnigtego w rachunku budzetu.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldlo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Na koncie 902 ,,Wydatki budzetowe” w korespondencji z kontem 134 ksigguje si¢ wydatki
realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134, a wydatki powinny by¢ objete sprawozdaniami urzgdu jst lub
jednostki budzetowej realizujacej te wydatki.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Spflata raty kredytu (zadtuzenia podstawowego) z rachunku 133
budzetu.

2. Umorzenie kredytu (zadtuzenia podstawowego). 962

3. Splata odsetek z rachunku biezacego urzedu (zapis 909
réwnoleglty na podstawie PK) lub bezposrednio z rachunku
budzetu.

5 Umorzenie naliczonych, ale niezaplaconych odsetek od 909
kredytu.

Typowe zapisy strony Ma konta 134 , Kredyty bankowe”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Przekazanie srodkéw z przyznanego kredytu na rachunek 133
budzetu.

2. Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu. 909

3. Wydatki budzetu realizowane z kredytu uruchomionego w 223




| formie realizacji zlecen platniczych.

Konto 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji operacji
pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki. Srodki gromadzone
sa na wyodrgbnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego jst.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienig¢znych na rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienig¢znych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Wydatki niewygasajagce moga by¢ realizowane bezposrednio z rachunku $rodkéw na wydatki
niewygasajace, gdy ich wykonawca jest urzad jst, lub za posrednictwem jednostek
budzetowych, ktorym $rodki na wydatki niewygasajace sa przekazywane.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1, Wplyw srodkoéw przekazanych na finansowanie wydatkow 133
niewygasajacych.

2 Nieuzasadniony wplyw srodkow w wyniku bledu lub 240

blednego wyciggu bankowego zawyzajacy faktyczng
wartos¢ srodkow na wydatki niewygasajace.

Zwroty przekazanych jednostkom budzetowym srodkow 225
na wydatki niewygasajace, ktore nie zostaly wykorzystane.

(5]

”

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

Lp. | Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

l. Wyplaty srodkoéw na realizacje wydatkéw niewygasajacych 225
realizowanych przez jednostki budzetowe.

2. Bezposrednie  oplacenie  wydatkoéw  niewygastych 225
zrealizowanych przez urzad jst.

3 Zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkow 223
przeznaczonych na wydatki niewygaste, po uplywie
terminu realizacji danej grupy wydatkow.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze,
w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego
okresu sprawozdawczego;




2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym;

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

Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane tylko na przelomie okresow
sprawozdawczych.

Na stroniec Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn. ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 »Srodki pieniezne w drodze”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Srodki z innych budzetow, gdy zostaly przekazane w 224
poprzednim  okresie sprawozdawczym i s3 objete
wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego.

Typowe zapisy strony Ma konta 140 »Srodki pieni¢zne w drodze”

Lp. | Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wplyw na rachunek budzetu srodkow z innych budzetow, 133
wezesniej zaewidencjonowanych na koncie 140.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen
z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133.

Dochody zrealizowane za posrednictwem rachunkéw biezacych jednostek budzetowych i
urzedu jst muszg by¢ przekazane na rachunek budzetu.

Ewidencje szczegdtowy do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obshugujacymi organy
podatkowe z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.




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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

L Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowe; 901
lub urzedu jst o zrealizowanych dochodach budzetowych.

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

Lp. | Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przekazanie przez jednostke budzetowa lub urzad jst 133
zrealizowanych dochodéw bankowych ze swojego
rachunku biezacego.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéow budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi 1 urzedem jst z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budZetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przelew s$rodkow na rachunek biezacy jednostki 133
budzetowe] na pokrycie jej wydatkéw budzetowych oraz
zadan finansowanych z budzetu Unii Europejskiej i
bezzwrotnej pomocy zagranicznej na odrgbny rachunek dla
wydatkow tego zadania lub ponoszone wydatki z rachunku
biezacego.

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

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

L. Wykonane wydatki  wynikajgce ze sprawozdania 902
jednostkowego Rb-28S  jednostek  budzetowych o
zrealizowanych wydatkach.




2. Zwrot przez jednostke budzetowa na rachunek budzetu 133
niewykorzystanych srodkow na wydatki budzetowe.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami. a
w szczegolnoscei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na koncie 224 ewidencjonuje sie rozliczenie dochodéw budzetu panstwa pobranych przez
jednostki budzetowe i urzad jst na cze$¢ przeznaczong do przekazania do budzetu panstwa
i na czesé przynalezng budzetowi jst.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1, Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27 901
urzedow  skarbowych o zrealizowanych dochodach
budzetowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie 133
z przeznaczeniem dotacji z budzetu panstwa.

3. Wykazanie w sprawozdaniu Rb-27S  jednostkowym 901
worganu” dochodéw wykonanych w styczniu roku

4. sprawozdawczego, ktore wptynety w grudniu poprzedniego
roku, a dotyczyly dochodéw roku nastepnego.

5. Przekazanie do budzetu panstwa dochodow budzetu 133

panstwa zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe 1 urzad jst (po potraceniu czgsci naleznej
jednostce samorzadu terytorialnego).

Typowe zapisy strony Ma konta 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Wplyw na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych 133
przez urzedy skarbowe na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego.

Wplyw na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu 133
panstwa zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe lub urzad jst na swoj rachunek biezacy.

S




Konto 225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow” shuzy do ewidencji rozliczen z
jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych
wydatkow.

Dodatkowo na koncie 225 mozna rozlicza¢é wydatki niewygasajace wykonywane
bezposrednio z konta 135 a rozliczone przez urzad jst.

Plan kont dla jednostek budzetowych nie przewiduje oddzielnego konta ksiggowego dla
rachunkoéw bankowych srodkéw niewygasajacych, co oznacza, ze wydatki te mogg by¢
ponoszone z rachunkéw biezgcych samorzadowych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
$rodk6w na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wyplaty srodkow na realizacje¢ wydatkoéw niewygasajacych 135

przez jednostki budzetowe.
2. Bezposrednie  oplacenie ~ wydatkéw  niewygastych 135

zrealizowanych przez urzad jst.

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zwroty pobranych przez jednostki budzetowe $rodkow na 135
wydatki niewygasajace, ktore nie zostaty wykorzystane.

2 Sprawozdanie Rb-28NWS urzedu jst lub jednostki 904

budzetowej o zrealizowanych wydatkach niewygasajgcych.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych
z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222,
223,224, 225, 250, 260.

Szczegolna funkcja konta 240 jest ewidencja wyciagéw bankowych zawierajacych bledy do
czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace bledy.

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytulow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowiazan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.




Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I Zaksiegowanie ~wyciggu bankowego  z bledem — 133
nieprawidiowa kwota wyplat z rachunku budzetu.
2. Wyksiegowanie ~ blednego  wyciagu bankowego z 133
nieprawidlowa kwotg wplaty, wezesnie]
zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie
240.

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

er. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
l. Wplyw na rachunek budzetu dochodéw rozliczanych za 133
posrednictwem konta 240.
2z Wyksiggowanie  blednego wyciggu bankowego Z 133
nieprawidlowa kwota wyplaty z rachunku budzetu,
wezeéniej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia.
3. Zaksiegowanie ~ blednego  wyciagu bankowego  z 133

nieprawidlowa kwotg wplaty na rachunek budzetu.

Konto 250 ,,Naleznoéci finansowe” stuzy do ewidencji naleznogci zaliczanych do naleznosci

finansowych, a w szczegdlnosci z tytulu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji
obcych.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na

stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a

saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 250 ,Naleznosci finansowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Udzielenie pozyczki z rachunku budzetu — wyplata 133
srodkow.
2. Naliczenie naleznosci z tytutu odsetek od pozyczki. 909
3 Zakup obligacji obcych. 133
4. Naliczone oprocentowanie od zakupionych obligacji 909
obcych lub dyskonto od tych obligacji.
Typowe zapisy strony Ma konta 250 ,,Naleznosci finansowe”
Lp. | Tre&¢ operacji Konto przeciwstawne

Splata raty pozyczki (naleznosci podstawowej) udzielone] 133




przez jednostke samorzadu terytorialnego.

2, Splata naleznosci z tytulu naliczonych odsetek od 909
udzielonej pozyczki.

3. Wykup obligacji obcych przez emitenta. Wplyw na 133
rachunek bankowy kwoty bez oprocentowania lub
dyskonta.

4. Splata naleznosci na rachunek budzetu z tytulu wykupu 909

przez emitenta obligacji obcych w czesci  dotyczacej
dyskonta lub oprocentowania obligacji.

5. Umorzenie lub odpisanie udzielonej pozyczki (zadluzenie
podstawowe):
— nieobjetej wezesniejszym odpisem aktualizujacym, 962
— objetej wezesniejszym odpisem aktualizujgcym. 290
6. Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki:
— nieobjetych wezesniejszym odpisem aktualizujagcym, 909
— objetych wezesniejszym odpisem aktualizujgcym. 290

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe” stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do
zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytulu
zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych (np. obligacji).
Ewidencja na koncie 260 obejmuje takze naliczone odsetki od zaciagnietych pozyczek i
wyemitowanych obligacji wlasnych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 260 ,Zobowigzania finansowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Splata zaciagnietej pozyczki (zadtuzenie podstawowe). 133

2. Splata zadluzenia z tytulu odsetek od zaciagnigtych 909
pozyczek.

3. Wykup wyemitowanych obligacji (zadhuzenie 133
podstawowe).

4. Splata zadtuzenia z tytutu odsetek od wyemitowanych 909
obligacji.

5. Umorzenie zaciagnigtej pozyczki:
— zadluzenia podstawowego, 962
— naliczonych, ale niezaptaconych odsetek. 909

Typowe zapisy strony Ma konta 260 ,Zobowigzania finansowe”




Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

L Zaciagniecie pozyczki — wplyw érodkéw na rachunek 133
budzetu.

2 Naliczenie zadtuzenia z tytutu odsetek na koniec kwartatu. 909

3. Emisja obligacji wlasnych — zadiuzenie w wysokosci
otrzymanych $rodkow z emisji, ktore wplynety na 133
rachunek bankowy.

4. Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji 909
wiasnych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych
naleznodci. a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

L. Odpisanie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym — 250
nalezno$¢ podstawowa.

2 Odpisanie naleznosci objetej odpisem aktualizujgcym — 250
nalezno$¢ z tytutu odsetek.

3. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos¢ 962
podstawowa.

4. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$¢ z tytulu 909
odsetek.

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

k. Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytulu  udzielonej 962
pozyczki — naleznos¢ podstawowa.

2. Odpis aktualizujgcy naleznosci z tytutu  udzielonej 909
pozyczki — odsetki.

Konto 901 ,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesione sumy dochodoéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych (np. Rb-27S) jednostek budzetowych, w

korespondencji z kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek

samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;




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

4) z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

poszczego6lnych dochodéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ dochodéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo

konta 901 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy strony Wn konta 901 ,,Dochody budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie dochodéw budzetowych w ramach 961
zamknigcia ksiggi rachunkowej.

Typowe zapisy strony Ma konta 901 ,,Dochody budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej 222
lub urzedu jst o zrealizowanych dochodach.
2. Sprawozdanie jednostkowe Rb-27 urzedu skarbowego o 224
zrealizowanych dochodach.
3. Dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu 133

(ksiegowanie bez posrednictwa kont rozrachunkowych 222
1224, na ktdrych ksieguje sie sprawozdania Rb-278S).

4. Dochody z tytutu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu 909
roku poprzedniego dotyczace roku sprawozdawczego.
5. Korekta sprawozdania RB-27S zmniejszajaca dochody 222

budzetowe — z zapisem (-)

Konto 902 ,,Wydatki budzetu” shuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych

wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiggowaniem) oznacza sumg¢ wydatkow budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego za dany rok.




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

Typowe zapisy strony Wn konta 902 ,,Wydatki budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wydatki urzedu jst lub jednostki budzetowej na podstawie 223
sprawozdania jednostkowego Rb-28S.
2. Wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie 223
realizacji zlecen platniczych, ujgte w sprawozdaniu
jednostkowym Rb-28S jednostki budzetowej rozliczajacej
wydatki.
3. Korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28S 223
zmniejszajaca wydatki budzetowe ze znakiem ( - )
Typowe zapisy strony Ma konta 902 , Wydatki budzetu”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

Przeksiegowanie wydatkéw budzetowych na konto 961 w
ramach zamkniecia ksiggi rachunkowej.

961

Konto 903 ,Niewykonane wydatki” sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w roku nastepnym w korespondencji z kontem 904. Ksiggowanie przeprowadza si¢
na podstawie wykazu wydatkow niewygasajacych z uptywem roku, stanowigcym zatgcznik
do uchwatly organu stanowigcego w sprawie wydatkow niewygasajacych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

To ksiegowanie mozna przeprowadzi¢, gdy srodki na wydatki niewygasajace zostaly
przekazane z rachunku budzetu na subkonto rachunku $rodkéw niewygasajacych.

Typowe zapisy strony Wn konta 903 ,Niewykonane wydatki”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku 904
nastepnym.
Typowe zapisy strony Ma konta 903 ,,Niewykonane wydatki”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. 1. Przeksiegowanie salda konta 903 w ramach zamknigcia 961
| ksiggi rachunkowej.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki” shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na

podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-28NWS w korespondencji z kontem 225;




2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

L. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu 225
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan
budzetowych.

2. Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych 901
wydatkow na dochody budzetowe roku sprawozdawczego.

Typowe zapisy strony Ma konta 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku 903
nastepnym.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe” stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przyszlych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego
roku budzetowego).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 909 ,,Rozliczenie mi¢dzyokresowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i pozyczek. 134,260

2. Sptata naleznosci z tytulu naliczonych odsetek od 250
pozyczki.

3 Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki 250
nieobjetych wezesniejszym odpisem aktualizujacym.

4, Naliczenie na koniec kwartalu zadtuzenia z tytutlu odsetek 260
od zaciagnigtych pozyczek.

5, Dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji 260
wilasnych.

6. Odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu odsetek od 290
udzielonych pozyczek.

Typowe zapisy strony Ma konta 909 ,,Rozliczenie mi¢gdzyokresowe”




Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Umorzenie naliczonych, ale niezaptaconych odsetek od 134
kredytu.
2. Splata odsetek od kredytu z rachunku biezacego urzedu lub 134
bezposrednio z rachunku budzetu (zapis rownolegly na
podstawie PK).

Wplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezgcego 133

(O8]

na nastepny rok.
4. Naliczenie naleznoéci z tytutu odsetek od udzielone; 250
pozyczki.
5. Naliczone oprocentowanie od obligacji obecych lub 250
dyskonto od obligacji obcych.
6. Wykupienie obligacji wiasnych w czesci zadluzenia z 260
tytutu odsetek (dyskonta) od wyemitowanych obligacji.
3 Umorzenie zaciagnigtej pozyczki w zakresie naliczonych, 260
ale niezaplaconych odsetek ( nieobjetych odpisem
aktualizujacym).

8. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos¢ z tytutu 290
odsetek.

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwickszenia skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Wn konta 961

961 ,,Wynik wykonania budzetu” — niedobor budzetu.
2. Przeksiegowanie w roku nastgpnym salda Wn konta 962

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”.

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiegowanie w roku nastgpnym salda Ma konta 961 961

. Wynik wykonania budzetu” — nadwyzka budzetu.
2. Przeksiegowanie w roku nastgpnym salda Ma konta 962

962 ,,Wynik na pozostatych operacjach™.




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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

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

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. Przeksiggowanie w ramach zamknigcia ksiggi rachunkowe;j 902
z konta 902 wykonanych wydatkéw budzetowych.
2. Przeksiggowanie pod data ostatniego dnia roku 903
niewykonanych wydatkow.
3. Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 960
961 (nadwyzka budzetowa).

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

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie w ramach zamknigcia ksiggi rachunkowej 901
wykonanych dochodéw budzetowych z konta 901

2. Przeksiggowanie w roku nastgepnym salda Wn konta 960
961(niedobor budzetu).

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach” stuzy do ewidencji pozostatych operacji
nie kasowych wplywajacych na skumulowany wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlno$ci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztow 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.

Typowe zapisy strony Wn konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

| Lp. | Tre§¢ operacji | Konto przeciwstawne




1 Zaksiegowanie kosztow finansowych z tytutu udzielone] 250
pozyczki — naleznos¢ podstawowa.
2. Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 962. 960
Typowe zapisy strony Ma konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L Zaksiegowanie  przychodow finansowych z tytulu 134,260
umorzenia otrzymanej pozyczki, kredytu — zobowigzanie
podstawowe.
2. Przeksiggowanie  przychodow  z prywatyzacji ~ na 968
zwiekszenie $rodkéw budzetu po podjeciu  decyzji
stosownych organow.
3 Przeksiegowanie w nastepnym roku salda Wn konta 962. 960
Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe sg wykorzystywane w ewidencji wykonania budzetu pomocniczo
i stuza do dostarczania dodatkowych informacji o przebiegu wykonania budzetu. Na kontach
pozabilansowych nie obowigzuje zasada podwéjnego zapisu kazdej operacji na dwoch
kontach po przeciwstawnych stronach tych kont.

Konto 991 ,Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodow
budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronic Wn
konta 991.

Ewidencje na koncie 991 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowe] —
podstawg do zaksiegowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie organu wykonawczego jst
w sprawie budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 991 ,,Planowane dochody budzetu”
Lp. | Tresé operacji

L. Zmniejszenie planu dochodow w wyniku korekty planu dochodow.
2 Wyksiegowanie salda konta 991 na koniec roku.

Typowe zapisy strony Ma konta 991 ,,Planowane dochody budzetu”
Lp. | Tresé operacji
1. Pierwotny plan dochodow.
2. Zwiekszenie planu dochoddw.




Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu” sluzy do ewidencji planu wydatkow
budzetowych oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Ewidencje na koncie 992 prowadzi si¢ w podziale na podziatki klasyfikacji budzetowej —
podstawg do zaksiegowania operacji jest uchwata lub zarzadzenie organu wykonawczego jst
w sprawie budzetu.

Typowe zapisy strony Wn konta 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Lp. | Tresé operacji

1. Pierwotny plan wydatkow budzetu.
2. Zwigkszenie planu wydatkéw budzetu.

Typowe zapisy strony Ma konta 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Lp. | Tres¢ operacji

1. Zmniejszenie planu wydatkéw budzetu.
2. Wyksiegowanie salda konta 992 na koniec roku.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowe]j ewidencji rozliczen
z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosdci z innych budzetow oraz splate¢ zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiagzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 stan
zobowigzan.

Ewidencje analityczng do konta 993 prowadzi si¢ w podziale na rozliczenia z poszczegdlnych
tytuléw naleznosci i zobowiazan od innych budzetow, w szczegdlnosci od budzetu panstwa.

Typowe zapisy strony Wn konta 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Lp. | Tresé operacji

1. Naleznosci od innych budzetow.
2. Splata zobowigzan przez inne budzety.




Typowe zapisy strony Ma konta 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Tp.

Tres¢ operacji

Zobowiazania wobec innych budzetow.
Splata naleznosci od innych budzetow.




Konta bilansowe jednostki budzetowej Urzad Gminy.

Zespol 0 — Majatek trwaly

Konto 011 — ,,Srodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej $rodkéw trwalych zwiazanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore sa
umarzane stopniowo, oraz gruntéw. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku od osob prawnych. Nie podlegaja ujgciu
na koncie 011 érodki trwate podlegajace ewidencji na koncie 013.

Ewidencja szczegdlowa do konta 011 jest prowadzona przy uzyciu programu
komputerowego w formie indywidualnych kart poszezegolnych obiektéw inwentarzowych z
uwzglednieniem amortyzacji.

Ewidencja szczegétowa winna umozliwiac:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektow Srodkow trwalych
i ewentualnego jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

- ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkow trwatych okreslonych w

rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

- ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkow trwatych
Zapisow na szczegétowych indywidualnych kartach obiektéw inwentarzowych dokonuje si¢
w porzadku chronologicznym.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
naktadéw na ulepszenie

Typowe zapisy strony Wn konta 011 »Srodki trwale”

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne

1. | Przyjecie do eksploatacji $rodkoéw trwalych uzyskanych w
wyniku:

- zakupu gotowych $rodkow trwatych niewymagajacych 080,240

montazu (w cenie nabycia),

- nabycia gruntu, 080,240
- zakonczonej inwestycji rozliczanej we wlasnym zakresie, 080
- zakonczonej inwestycji przejetej od inwestora zastgpczego, 240
- zakonczonej inwestycji wspolnej realizowanej przez innego 240

inwestora (w czesci sfinansowanej ze $rodkow jednostki),
- otrzymanych od innej jednostki, na podstawie decyzji
wlasciwego  organu  (w  dotychczasowej  wartosci

poczatkowej):
a) wartos¢  dotychczasowego umorzenia z  tytulu 071
amortyzacji planowej i odpiséw aktualizujgcych,
b) warto$¢ nieumorzona, 800
- nieodplatnego otrzymania z tytutu darowizny lub spadku, 800

- ujawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej), 240




- otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka

niesprawnego na srodek sprawny. 240

2. | Warto$¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwatych. 080
3. | Zwiekszenie wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwalego o

koszty ulepszenia. 080
4. | Pozyskanie srodka trwalego na podstawie umowy leasingu

finansowego. 240
5. | Zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwalych w wyniku

urzedowej aktualizacji wyceny. 800
6. | Nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntu. 240,130
7. | Zamiana nieruchomosci gruntowych:

- wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz 011
wyksiggowanie nieruchomosci przekazywanej,

- (do  wysokosei  nizszej  wartosci nieruchomosci
zamienianych),

- nadwyzka wartosci nieruchomosci otrzymanej nad wartoscia
nieruchomosci oddane;j:

- a) bez przekazywania dopfaty, 760

- b) doptata z tytulu nadwyzki wartosci nieruchomosci 240,130
otrzymanej.

Typowe zapisy strony Ma konta 011 »Srodki trwale”
Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:

- postawienia w stan likwidacji zbednych, zuzytych,
zniszczonych  w  wyniku  zdarzenia losowego  lub
niezagospodarowanych:

- a) wartos¢ dotychczasowego umorzenia, 071

- b) warto$¢ nieumorzona, 800

- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji na podstawie faktury 240
korygujacej,

- sprzedazy (pod data wydania kupujacemu):

- a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071

- b) warto$¢ nieumorzona, 800

2. | Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek
czesciowej likwidacji (warto$é dotyczaca likwidowane; czedel):
a) warto$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartos¢ nieumorzona, 071
3. | Nieodplatne przekazanie $rodkow trwatych (na podstawie decyzji
wlasciwego organu i pokwitowania odbioru na dowodzie PT):
a) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia, 071
b) wartos¢ nieumorzona, 800




4. | Oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaly zarzad:
- umorzenie (dotyczy budynkow i budowli), 071
- warto$¢ nieumorzona z tytulu trwalej utraty wartosci i 800
odpisoéw aktualizujgcych.
5. | Rozchéd niedobordw:
- wartos¢ netto (nieumorzona), 240
- dotychczasowe umorzenie. 071
6. | Rozchod wartosci ulepszen w obcych $rodkach trwatych, ktore po
wygasnieciu umowy sg zwracane:

- dotychczasowe umorzenie, 071
- warto$¢ nieumorzona, 800
7. | Przekazanie $rodkow trwatych w formie aportu niepieni¢znego do
spotki:
- dotychczasowe umorzenie z tytulu amortyzacji planowej i 071
odpiséw aktualizujacych,
- warto$¢ nieumorzona, 800
8. | Oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie podmiotowi 800
zewnetrznemu.
9. | Zamiana nieruchomosci gruntowych:
- wprowadzenie do ewidencji nowej nieruchomosci oraz 011

wyksiegowanie  nieruchomoséci  przekazywane]  (do
wysokosci nizszej warto$ci nieruchomosei zamienianych),

- nadwyzka wartosci nieruchomo$ci przekazanej nad 800
warto$cig nieruchomosei  otrzymanej (doplate z  tyt.
nadwyzki wartosci nieruchomosci ksieguje si¢ na kontach
221(240) Wn -760(Ma)

Konto 013 — ,Pozostale §rodki trwale” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i

zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu, umarzanych

jednorazowo w momencie oddania ich do uzywania. Na koncie 013 nie podlegaja ujgciu

$rodki trwale ujmowane na koncie 011.

Ewidencja szczegélowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych

ilosciowo-wartosciowych.

Ewidencja szczegdtowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:

- pozwalaé na ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki
trwate,

- by¢ prowadzona wedtug poszczegdlnych rodzajow srodkow trwatych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ poczatkowg objetych ewidencja

ksiegowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Lp. Treéé operacji Konta
przeciwstawne

1. | Przyjecie pozostatych srodkow trwatych:




- bezposrednio z zakupu, 101,201
-z inwestycji (pierwsze wyposazenie obiektow 080
inwestycyjnych),
2. | Ujawnione nadwyzki. 240
3. | Otrzymanie nieodplatnie uzywanych srodkow:
- od jednostek na podstawie decyzji wiasciwego organu, 072
- darowizny od innych jednostek i 0sdb. 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale srodki trwale”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Rozchod pozostatych srodkow trwatych na skutek:

- zuzycia lub zniszczenia (na podstawie protokotu likwidacji), 072
- sprzedazy. 072
- niedoborow i szkod. 240
2. | Nieodptatne przekazanie srodkéw uzywanych. 072
3. | Rozchod pozostatych $rodkéw trwatych w zwiazku z wylaczeniem 072

ich z ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, ktore znajduja si¢ w bibliotekach szkolnych
oraz publicznych (wlaczonych do jednostki budzetowej).

Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu ujmuje sie w ewidencji
wedlug cen nabycia (brutto), natomiast otrzymane dary i ujawnione nadwyzki wycenia si¢
komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej warto$ci. Rozchody wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych.

Ewidencja szczegolowa do konta 014 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu oraz
rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne

1. | Przychéd zbiorow bibliotecznych:

-z zakupu, 101,201,234
- nieodplatnie otrzymanych:
a) od innych  bibliotek,  bedacych jednostkami 072
budzetowymi,
b) daréw od oséb fizycznych i prawnych, 760

- z nadwyzek inwentaryzacyjnych 240




Typowe zapisy strony Ma konta 014 ,,Zbiory biblioteczne”

Lp. Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Rozchdd zbioréw bibliotecznych z tytutu:

- likwidacji zuzytych lub nieprzydatnych zbiorow, 072
- nieodplatnego przekazania, sprzedazy, 072
- niedobordéw lub szkadd. 240,072

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne” stluzy do ewidencji wartosci stanu,
przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i prawnych nabywanych do gospodarczego
wykorzystania, w szczegOlnosci licencji na programy komputerowe, autorskie prawa
majatkowe i prawa pokrewne.

Ewidencja szczegolowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzgdzeniach
ksiegowych:
- ksiegach inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych,
- tabelach amortyzacyjnych prowadzonych w formie wydrukow komputerowych.

Ewidencja szczegdtowa musi pozwala¢ na ustalenie osob lub komorek organizacyjnych,
ktorym powierzono wartosci niematerialne i prawne. Wartosci niematerialne i prawne mogg
byé zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej nizszej niz 3.500z1 i
traktuje sie je jako pozostate wartosci niematerialne i prawne oraz umarza w 100 % w m-cu
przyjecia do uzywania. Umorzenia wartoci niematerialnych i prawnych zakupionych ze
srodkéw na inwestycje (o wartosci powyzej 3.500zt) dokonuje si¢ stopniowo i ujmuje w
ksiegach rachunkowych pod data 31 grudnia kazdego roku az do catkowitego
zamortyzowania.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych: 201,240

Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne 1 prawne:
- umarzane stopniowo:
a) od innych jednostek na podstawie decyzji administracyjnej

2 (w dotychczasowej warto$ci poczatkowe)):
3 e wartos¢ dotychczasowego umorzenia z tytuiu
amortyzacji i odpisoéw aktualizujacych, 071
e warto$¢ nieumorzona, 800
b) z tytulu darowizny 800

- umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
a) od jednostek (w dotychczasowej wartosci):

e nowe (nieumorzone), 760

e uzywane. 072

b) od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w wartosci rynkowej 760

na dzien otrzymania




Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konta
przeciwstawne

Lp. Tresé operacji

1. | Rozchod wartoscei niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa
wygasly lub sa gospodarczo nieprzydatne lub sprzedane:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

° wartoé¢  dotychczasowego umorzenia z tytulu 071

amortyzacji i odpisow aktualizujgcych,

o wartos$¢ nieumorzona, 800
072

b) pozostatych umorzonych w 100%.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe ” stuzy do ewidencji dlugotrwatych
aktywow finansowych niestanowigcych inwestycji , a w szczegblnosei:

- akcji i udzialéw w obeych podmiotach gospodarczych,

- inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Ewidencja szczegétowa do konta 030 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poszczegolnych
rodzajéw dhigoterminowych aktywow finansowych.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dhugoterminowych aktywow

finansowych.

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

Lp. Treé¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Zakup dlugoterminowych papieréw wartosciowych (udziatow 1 130
akcji) za $rodki pieniezne:
2. | Warto$¢ nominalna udzialow objetych za:
- $rodki pieniezne (likwidacja dtugu), 130
- wklady niepieniezne w postaci mienia ze zlikwidowanych 800
jednostek
3. | Akcje (udziaty) objete za wkiady niepienigzne, poprzez przekazanie 800
sktadnikéw majatkowych ($rodkéw trwatych) w wartosci rynkowej
4. | Podwyzszenie wartosci udziatéw (akcji) w wyniku przeznaczenia 750
kapitatu zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub
akcyjny jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udzialy (akcje).
5. | Kapitalizowane odsetki od obligacji 750
Typowe zapisy strony Ma 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe ”
Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1. | Rozchod sprzedanych akcji i udzialow w cenie zakupu/nabycia bez 751
dokonanych uprzednio odpiséw z tytutu utraty wartosci




2. | Rozchod sprzedanych akceji 1 udzialow w cenie zakupu/nabycia, dla
ktorych dokonano wczesniej odpisu z tytutu utraty wartosci:

- wyksiegowanie dokonanego odpisu z tytulu trwalej utraty 073
wartosci,

- rozchdd sktadnika aktywow finansowych w warto$ci netto 751

3. | Rozchod obligacji wykupionych przez emitenta lub sprzedanych 751

(warto$¢ ewidencyjna z uwzglednieniem naliczonych odsetek)
4. | Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej jednostka posiada
udzialy (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowe] w

postaci:
- $rodkow pienieznych, 130
- srodkow trwalych (w wartosci wg wyceny), 011
- pozostatych srodkow trwatych, 013
- materialow 310
5. | Przekwalifikowanie obligacji z dlugoterminowych aktywow 140

finansowych do krotkoterminowych
6. | Odpisanie dlugoterminowych aktywow finansowych, Kktore
catkowicie utracily wartos¢:

- wyksiegowanie aktywow nieobjetych odpisami 751
aktualizujgcymi,
- odpisanie aktywow objetych odpisami aktualizujgcymi 073

Konto 071 - ,,Umorzenie $srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci biezacej z tytutu umorzenia $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych powstalego w wyniku odpiséw amortyzacyjnych i
odpiséw aktualizacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400 od wszystkich
srodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury,
oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych w
formie wydrukéw komputerowych, w podziale na umorzenie dotyczace srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych

oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych wycofanych =z
eksploatacji:
- w wyniku:

a) postawienia $srodkoéw trwatych w stan likwidacji na skutek 011

zniszczenia lub zuzycia,

b) rozchodowania wartosci niematerialnych 1 prawnych 020




[ umarzanych stopniowo,
- z tytutu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:
a) $rodkow trwatych, 011
b) warto$ci niematerialnych i prawnych, 020
- tytutu rozchodowania niedoborow:
a) Srodkow trwatych, 011
b) wartosci niematerialnych i prawnych, 020

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Naliczone za okres umorzenie $rodkow trwatych wartosci
niematerialnych i prawnych stopniowo. 400
2. | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji
organu od innej jednostki:

- $rodkow trwalych, 011
. wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych 020

3. stopniowo.
Zwiekszenie umorzenia w zwigzku z podwyzszeniem (z tytulu 800

aktualizacji) wartosci poczatkowej srodkow trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu (na podstawie stosownego zarzadzenia

Ministra Finansow)

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej z tytutu umorzenia pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze zbiorow bibliotecznych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej
wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie tych $rodkéw ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 401.

Do konta 072 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng w podziale na umorzenie dotyczace
pozostatych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych.

Typowe zapisy strony Wn konta 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy, 013,014,020
- nieodplatnego przekazania, 013,014,020




- niedoboru lub szkody,
- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe;.

240
013,014,020

Typowe zapisy strony Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych,

warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Umorzenie naliczone od wydanych do wuzywania nowych 401
pozostatych srodkéw trwatych wlaczonych do ewidencji ksiggowej,
zbioréw bibliotecznych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i
prawnych.
2. | Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, otrzymanych jako 401
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw
na inwestycje.
3. | Odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzytkowania 401
daréw i ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych,
zbiorow bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
4. | Umorzenie dotychczasowe pozostalych s$rodkéw trwatych, oraz 013,020
warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie
decyzji administracyjnej od innej jednostki.
5. | Umorzenie dotychczasowe zbioréw bibliotecznych otrzymanych od 014

innych jednostek.

Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe” stuzy do
ewidencji odpiséw z tytuhu trwalej utraty wartosci dtugoterminowych aktywow finansowych
w urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa

finansowe”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Przywrocenie uprzednio utraconej wartosci diugoterminowych 750
aktywow finansowych do pierwotnej wartosci w  cenie
zakupu/nabycia.
2. | Korekty ceny nabycia(zakupu) dlugoterminowych aktywow
finansowych o dokonany uprzednio odpis z tytulu trwalej utraty
wartosci:
- w przypadku ich sprzedazy lub innej formy zmiany wiasnosci, 030
- w razie przekwalifikowania ich do krotkoterminowych. 030




Typowe zapisy strony Ma konta 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa

finansowe”
Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1. | Odpis aktualizujacy z tytulu dhugotrwalej utraty wartosci 751

dlugoterminowych aktywow finansowych (udziatow i akeji),
ponizej ich wartosci w cenie zakupu/nabycia.

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje) shuzy do ewidencji kosztow srodkow
trwatych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty inwestycyjne.

Do $rodkéw trwatych w budowie zalicza sig ogol kosztéw poniesionych przez
jednostke na realizowana budowe rodkéw trwalych na majace powsta¢ nowe $rodki trwale
lub zwiekszajace warto$¢ juz istniejacych srodkow trwalych oraz nowe pozostate $rodki
trwate, bedace pierwszym wyposazeniem nowych obiektow, a takze wartosci niematerialne 1
prawne, ktére sfinansowano ze srodkow na inwestycje. Na koncie 080 ujmuje si¢ réwniez
rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow trwatych.

Nie wykazuje si¢ jako $rodkéw trwatych w budowie, lecz zalicza si¢ do srodkow
trwalych (z dniem nabycia prawa wlasnosci) wartosci nabytego na wlasne potrzeby gruntu lub
prawa wieczystego uzytkowania gruntu, gdy jeszcze trwa wznoszenie na tym gruncie
budynkow i budowli, poniewaz grunt stanowi samodzielny obiekt.

Do kosztow wytworzenia podstawowych Srodkow trwatych nie zalicza sig¢ kosztow
poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwiazanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow
przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza sie w szczego6lnosdci nastgpujgce koszty:

» dokumentacji projektowej inwestycji,

» nabycia gruntéw i innych skladnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie
do uzywania,

» badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

= przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji nieruchomosci
nie gruntowych istniejgcych na tym terenie a nieprzydatnych (np. rozbiorki budynkow
i budowli lacznie z nieumorzona czescia ich wartosci poczatkowej pomnigjszone o
przychody ze sprzedazy).

» oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytulu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

=  odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terenow
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

» zalozenia stref ochronnych i zieleni,

= poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwiazane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkoéw trwatych,

* ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych $rodkoéw trwatych,




zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i
srodkow transportu,

transportu, zaladunku i wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy.,

ubezpieczen majgtkowych $rodkéw trwatych w budowie,

zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowanie eksploatacji nowo budowanych obiektéw, ktére poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie),

nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT)
dotyczacego inwestycji,

cla i inne oplaty zwigzane z nabyciem $rodkow trwatych.

inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja,

Koszty budowy s$rodka trwalego, ktore nie daty efektu gospodarczego, podlegaja

odpisaniu nie pézniej niz do konca roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze inwestycja nie

data efektu lub Ze odstapiono od jej kontynuowania na podstawie decyzji kierownika
jednostki.

Ewidencja szczegolowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegdlnych zadan

inwestycyjnych w sposob:

1) zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztow nabycia lub wytworzenia z podzialem
na poszczegdlne zadania inwestycyjne (obiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zrodel finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania
srodkow ,

3) umozliwiajacy wycene poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych oraz tytutdw
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Lp. Tresé¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Roboty, dostawy i ustugi zwiazane z przygotowaniem i realizacja 101,201
budowy srodka trwalego wykonane przez obcych wykonawcow, jak
i we wlasnym imieniu (lgcznie z niepodlegajagcym odliczeniu
VAT).
2. | Zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie Iub 201
obiektéw wymagajacych ulepszenia
3. | Nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych w budowie, 800
4. | Rownowartos¢ pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystanej 800
dokumentacji projektowej wznowionej budowy srodka trwalego
(inwestycji),
5. | Rownowarto$¢ nieodplatnych $wiadczen na rzecz realizowanej 800
budowy $rodka trwatego (np. czynéw spoltecznych),
6. | Zakup maszyn i urzadzen przekazanych bezposrednio do 101,201

budowanych obiektow a wymagajacych montazu lub stanowiacych
ich pierwsze wyposazenie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zwiazanych z budowg $rodka trwatego (inwestycja).




7. | Optaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowg oraz sadowe i 101,225,201
notarialne.

8. | Wynagrodzenia osob fizycznych zatrudnionych doraznie do prac 231
zwigzanych z budowa srodka trwalego (inwestycja).

9. | Wyplacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek 101,130,139,201
gospodarczych zwigzanych z wykonywana budowa.

10. | Naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwalego (inwestycji) 201
ujemne réznice kursowe od zaciagnietych zobowiazan dewizowych
zwiazane z zakupem lub budowg srodkéw trwalych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan naliczone do zakonczenia zadania
inwestycyjnego.

11. | Naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego odsetki od 130,201
kredytu (jesli mozna jednoznacznie przypisac kredyt konkretnej
inwestycji) placone przez urzad st realizujacy  zadanie
inwestycyjne.
Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Lp. Tresé operacji Konta

przeciwstawne

1. | Przyjecie do uzywania srodkow trwatych oraz wartosci | 011,013,020
niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku budowy srodka
trwalego (inwestycji).

2. | Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkéw trwatych. 011

3. | Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow. 011

4. | Nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie (na 800
podstawie decyzji wlasciwego organu).

5. | Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkow trwatych w 201
budowie.

6. | Rozliczenie kosztéw wspélnej budowy srodka trwatego(inwestycji) 201
w przypadku przejecia czesei efektow przez wspolinwestora.

7. | Rozliczenie budowy $rodka trwatego (inwestycji) bez efektow 800
majatkowych.

8. | Wyksiegowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki trwate 800
w budowie.

9. | Przekazanie do magazynu pozostatosci materialéw niezuzytych do 310
rob6t inwestycyjnych i materialéw z odzysku.

10. | Odpisanie kosztow niepodjetej budowy srodka trwatego(inwestycji) 800
(np. niewykorzystanej dokumentacji projektowej) lub budowy
érodka trwatego (inwestycji) zaniechanej.

11. | Dodatnie réznice kursowe od zobowiazan w walutach obcych w 240
okresie realizacji budowy (ustalone na koniec kwartatu lub na dzien
bilansowy).

12. | Odpisy aktualizujace koszty budowy srodkow trwatych. 761




Zespot 1 —,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konto 101 ,,Kasa” stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w
kasie jednostki. Zagraniczne $rodki pienigzne przechowywane w kasie ujmuje si¢ w ich
wartosci nominalnej wyrazonej w walucie obcej z podzialem na poszczegoélne waluty oraz w
ztotych polskich po przeliczeniu wedlug kursu faktycznie stosowanego w tym dniu dla
zakupu lub sprzedazy, ustalonego przez bank, ktoéry Swiadcezy ustugi bankowe.

Na stronie Wn ujmuje sie wplyw gotowki i dodatnie roznice kursowe na koniec
kwartatu oraz nadwyzki kasowe. a na stronie Ma — rozchody gotowki i ujemne roznice
kursowe na koniec kwartatu oraz niedobory kasowe.

Do konta 101 prowadzona jest ewidencja szczegotowa w postaci raportow kasowych z
podziatem do kazdego rachunku bankowego, z ktérych gotéwka zostaje pobrana lub na ktore
bedzie odprowadzona. Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu
rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki z kasy.

Raport kasowy jest dowodem zbiorczym stluzacym do dokonania zapiséw w ksiedze
gtownej. Dowody zrodlowe muszag by¢ w raporcie ujete pojedynczo oraz oznaczone numerem
raportu kasowego 1 liczbg porzadkowa, pod jakg dowod jest ujgty w raporcie.

Prowadzone sa nastepujace raporty kasowe:

- dochody jednostki budzetowej Urzad Gminy,
- wydatki jednostki budzetowej,
- listy plac,
- pogotowie kasowe,
- sumy depozytowe,
- Zaktadowy Fundusz Swiadezen Socjalnych,
Konto 130 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie.
Stosuje si¢ konta analityczne w podziale na:
101-1 — dla dochodéw budzetowych
101-0 — dla wydatkow
Typowe zapisy strony Wn konta 101 — ,Kasa”

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. | Podjecie gotowki z banku:

- z rachunku biezacego jednostki budzetowe;j, 130,141

- z rachunku funduszy specjalnego przeznaczenia, 135,141

- z innych rachunkéw bankowych. 139,141
2. | Wplyw srodkéw pienigznych w drodze. 141

W

Whlaty z tytulu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow. 201,221,231,234,240
4. | Wplaty przychodow nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw

z tytutu:

- sprzedazy ustug, 720

- dochodéw budzetowych (podatkowych i niepodatkowych), 720

- przychodéw finansowych, 750

- sprzedazy materialow, S$rodkow trwalych oraz wartosci 760
niematerialnych i prawnych,

- otrzymanych kar i odszkodowan, 760

- otrzymanych darowizn gotowki. 760




5. | Wplaty sum depozytowych (w tym z tytulu zabezpieczenia 240
jakosci 1 kaucji).
6. | Wplaty z tytulu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek oraz 231,234,240
zwrotu nadmiernych wydatkow.
7. | Wplaty naleznosci z tytutu niedoborow i szkéd. 234,240
8. | Nadwyzki srodkéw pienigznych w kasie. 240
9. | Wplaty z tytulu zwrotu kosztéw nieujetych uprzednio jako 402,409
naleznosci od kontrahentow.
10. | Wplaty z tytulu nieprzypisanych oplat lub zwrotu kosztow 851
zwigzanych z dziatalnoscia finansowang z ZFSS.
11. | Wplaty z tytulu zwrotu pozyczek i innych przypisanych 234,240
naleznosci dotyczacych ZFSS.
12. | Wplaty naleznosci z tytutu nieprzypisanych kar i grzywien:
- dziatalnosci eksploatacyjne;j, 760
- dziatalnosci socjalne;j. 851
13. | Wplaty z tytulu zyskow nadzwyczajnych (nieujgtych 760
poprzednio jako naleznosci).
14. | Przedplaty na poczet przychodow zaliczanych do przysztych 840
okresow.
15. | Przyjecie gotowki za zrealizowany w banku obcy czek 140,141
gotoéwkowy lub wykupiony weksel obcy.
16. | Wplaty z tytutu daréw pienig¢znych na:
- dzialalno$¢ operacyjna, 760
- dziatalnos$¢ inwestycyjna, 800
- dziatalnos¢ socjalna. 851
17. | Wptaty zabezpieczeni przetargowych i kaucji. 240
18. | Wplyw $rodkéw z rachunku biezacego na pogotowie kasowe 130,141
19. | Dodatnie réznice kursowe w walutach obcych znajdujacych sig 750
w kasie, powstale w zwiazku z wyceng na koniec kwartatu.
Typowe zapisy strony Ma konta 101 — ,,Kasa”
Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenie. 231
2. | Wyplata ekwiwalentéw za uzycie wlasnej odziezy, pranie 231,234.,401,402,851
odziezy, $rodki higieny osobistej oraz uzywanie wlasnego
sprzetu.
3. | Wyplata zasitkow pokrywanych przez ZUS. 229231
4. | Wyplata zaliczek do rozliczenia. 234,240
5. | Zaptata gotéwka zobowiazan wynikajacych z faktur lub
rachunkéw nieujetych na kontach rozrachunkow z tytutu:
- zakupu:
a) pozostatych srodkow trwatych, 013




b) zbioréw bibliotecznych, 014
¢) materialow i energii, 310,401,851
- $wiadczonych ustug dla:
a) dzialalnosci operacyjne;j, 402,761
b) dzialalnosci inwestycyjnej, 080
¢) dziatalnosci finansowanej z ZFSS. 851
6. | Wyptaty z tytutu pokrycia zobowiazan ujetych na kontach 800
rozrachunkow.
7. | Wyplaty na pokrycie strat nadzwyczajnych:
- dzialalnosci operacyjnej, 761
- dziatalnosci ZFSS. 851
8. | Wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu swiadczen 234,240
socjalnych.
9. | Wyplaty z tytutu kar i grzywien:
- dziatalnos$ci operacyjnej, 761
- dziatalnosci ZFSS, 851
10. | Odprowadzenie gotéwki na whasne rachunki bankowe. 141
11. | Niedobory kasowe. 240
12. | Wyplaty sum depozytowych, kaucji i zabezpieczen nalezytego 240
wykonania.
13. | Wyplaty z tytulu realizacji wydatkow niewygasajacych za 201,240,401,402,080
posrednictwem kasy.
14. | Wyptaty z tytutu zwrotu nadptat dochodéw budzetowych. 221
15. | Ujemne réznice kursowe gotowki w walutach obcych powstate 751
w zwigzku z wyceng na dzien sprawozdawczy.
16. | Falszywe znaki pienigzne zatrzymane przez policje lub 240
przekazane do ekspertyzy banku.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki” stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych
oraz obrotéow na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw budzetowych oraz dochodéw
budzetowych objetych planem finansowym jednostki.

Ewidencja analityczna prowadzona jest odrgbnie dla:

- dochodow budzetowych, konto 130-D,

- wydatkow budzetowych konto 130-W,

- wydatkow niewygasajacych, konto 130-N,

wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem wymogow sprawozdawczoscl
ustalonej dla jednostek budzetowych.

Ponadto stosuje sie konto 130-U dla otrzymanych za posrednictwem konta 223 érodkéw na
wydatki bez podziatek klasyfikacji budzetowej, ktére na koniec okresu sprawozdawczego
przeksiegowuje si¢ z kontem 130-W lub 130-N zgodnie ze sprawozdaniem Rb 28S oraz Rb
28NWS.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130




obowiazuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, 7€ do blednych zapisow i korekt,
zwrotéw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 — »,Rachunek biezacy”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
A. Wydatki
1. | Wplywy érodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu 223
j.s.t. przeznaczonych na wydatki jednostki, takze na
wydatki niewygasajace w samorzadowych jednostkach
budzetowych.
2. | Wplywy érodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego 223
stopnia  przeznaczonych  dla podporzadkowanych
dysponentow nizszego stopnia.
3. | Zwroty od dysponentow nizszego stopnia Srodkow na 223
wydatki budzetowe niewykorzystanych do konca roku
budzetowego.
4. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych w
roku ich dokonania:
- z kasy, 101,141
- z innych rachunkéw bankowych jednostek, z sum 135,139,141
pienigznych w drodze,
- przelewem od dtuznikoéw z tytutu zwrotu wydatkow:
a) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach 201,225,229,231,234,240
rozrachunkow,
b) dotyczacych zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych 401-405, 409
kosztow
5. | Zwroty $rodkéw na niezrealizowane czeki potwierdzone, 139
ktore byly sfinansowane ze srodkéw na wydatki.
6. | Wplywy z tytutu korekt omylek bankowych i niewlasciwe 240
obcigzenia bankowe.
7. | Zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku. 224810
8. | Refundacja otrzymanego naliczonego podatku vat 225
wynikajaca z czastkowej deklaracji VAT 7
9. | Zapis techniczny do otrzymanej refundacji podatku VAT 130
B. Dochody
10 | Wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych:
- z kasy 101
- z sum pienieznych w drodze, 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139
- z tytuhu naleznosci przypisanych, 221
- z tytuhu naleznosci nieprzypisanych. 720,750,760
11 | Przypisane przez banki oprocentowanie srodkéw na 750
rachunku biezacym jednostek budzetowych.
Wplata bezgotdowkowa odsetek za zwlokg w zaplacie 201,221,240,750
naleznosci.
12. | Wplyw réwnowartosci wykupionego przez bank obcego 140,141
czeku rozrachunkowego z tytutu wplaty dochodow.
13. | Wplywy z tytulu przekazania oprocentowania srodkéw na 139,240

rachunkach pomocniczych jednostek budzetowych, ktore




14. | na podstawie przepisow podlega zarachowaniu na dochody
budzetowe.
15 | Wplywy z tytulu zajecia przez jednostke wadiow 1 760
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, w zwiazku
z naruszeniem zasad przetargu (konkursu) lub
nienalezytego wykonania umowy.
16 | Wplaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wplaty. 245
Wyksiegowanie na koniec miesigca zaplaconego podatku 130
VAT — storno czerwone ze znakiem ,.-.,
Wplata naleznego podatku vat przez jednostki budzetowe 225
17. | na podstawie czastkowych deklaracji VAT
18. | Zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego 225
Typowe zapisy strony Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy”
Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
A. Wydatki
1. | Zrealizowane  wydatki  budzetowe  zwigzane =z
finansowaniem wlasnej dzialalnosci w formie:
- pobrania gotowki z kasy, 101,141
- pobrania gotowki za posrednictwem innego banku, 141
- przelewoéw z tytulu zaplaty zobowiazan ujetych na | 201,225,229,231,234,240
kontach  rozrachunkowych(dotyczacych  dziatalnosci
biezacej i inwestycyjnej) oraz wydatkow
niewygasajgcych,
- przelewow z tytutu oplat ksiggowanych bezposrednio w 403,407.,409,080
ciezar kosztow z pominigciem kont rozrachunkowych
oraz wydatkoéw niewygasajacych,
- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia, 234,240
- przelewow rownowartosci odpisow na ZF SS, 240,405
- przelewow refundacyjnych na rachunek srodkow 135,240
funduszy specjalnego przeznaczenia,
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztow sadowych:
a) obciazajace pozostale koszty operacyjne, 240,761
b) obciazajace pracownikéw lub inne osoby, 234,240
- zaplaty odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan 201,225,229,240,751
2. | Przekazanie dotacji budzetowych. 224
3. | Omytkowe obcigzenia bankowe, 240
4. | Oplaty za ustugi bankowe pobrane przez banki dotyczace 402
rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,
5. | Zwrot niewykorzystanych s$rodkéw budzetowych na 223

wydatki na rachunek biezacy budzetu samorzadu
terytorialnego.

B. Dochody




6. | Zwroty nadplat w dochodach budzetowych. 221,720,750,760
7. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow 222
budzetowych odprowadzanych na rachunek biezacy
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

8. | Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych 225
przychodéw wplaconych na dochody budzetowe.
9. | Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w 245
postepowaniu wyjasniajacym uznanych za omylkowe
wplaty.

10. | Przekazanie podatku vat z konta dochodéw na konta
jednostek  podlegtych ~ wynikajace  ze ztozonych 225
czastkowych deklaracji VAT

Konto 135 — ,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczemia” stuzy do
ewidencji $rodkow pienigznych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS) i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Zapisow na koncie 135 dokonuje si¢ na podstawie dowodow bankowych 1 musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Na stronie WN konta ksieguje sie¢ wptywy $rodkéw na rachunek bankowych z tytulow
wskazanych w ustawie o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, z tytulu oplat za
prowadzong dziatalno$¢ oraz oprocentowania srodkow na rachunku.

Na stronie Ma ksieguje sie rozchody srodkéw z tytutu finansowania dziatalnosci
objetej funduszem, zwroty niewykorzystanych dotacji oraz oplaty pobierane przez bank
zwigzanego z prowadzeniem rachunku.

Do konta 135 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegblowa ustalajaca obroty i stan srodkow
funduszy.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”
Lp. Treé¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wplata réwnowartosci odpisow na wlasny zakladowy fundusz 240,851
$wiadczen socjalnych.
2. | Wplywy naleznosci za $wiadczenia dzialalnosci finansowanej z
funduszy:
- przypisanych, 234,240
- nieprzypisanych. 851
3. | Przypisane odsetki od $srodkéw funduszu znajdujace si¢ na rachunku 851
bankowym.
4. | Wplaty gotowki z kasy. 101,141
5. | Zwroty $rodkéw przelanych uprzednio na rachunek czekow 139
potwierdzonych.
6. | Wplaty darowizny pienigznej na rzecz funduszu. 851




7. | Wplywy $rodkéw z tytulu rozliczen migdzy poszczegdlnymi 135
funduszami.
8. | Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi 234,240
odsetkami ujetymi jako naleznosci.
9. | Obciazenia z tytutu bledéw i omylek bankowych oraz ich korekty. 240
10. | Wplywy srodkéw funduszy na rachunki lokat terminowych. 135
11. | Wplyw $rodkéw z tytulu refundacji oplat za uslugi bankowe 240,851
pobrane przez bank z rachunku ZFSS.
12. | Wplaty odsetek za zwloke w zaplacie naleznosei funduszy:
- przypisanych, 240
- nieprzypisanych. 851
13. | Wplaty kwot niewyjasnionych a dotyczacych dochodow 245
budzetowych, ktére powinny by¢ ujete na koncie 130.
Typowe zapisy strony Ma konta 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Podjecie gotowki do kasy na wyplaty. 101,141
2. | Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na rzecz | 201,231,234,240
dzialalnosci finansowanej z funduszy oraz z tytutu udzielonych
pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe.
3. | Przelewy $rodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych 240,851
przekazanych poza jednostke.
4. | Przelewy z tytulu refundacji wydatkow pokrytych z innych 130,139,240
rachunkow bankowych.
5. | Przelewy na rachunek czekow potwierdzonych funduszy. 139
6. | Przekazanie zobowigzan wobec budzetu z tytulu zaliczek na 225,851
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
7. | Przekazanie zobowigzan wobec ZUS 1 PFRON. 229
8. | Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace 851
dziatalnosci funduszy.
9. | Wykup wiasnych czekéw rozrachunkowych niepotwierdzonych ze 201,240
srodkow funduszy.
10. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw otrzymanych do rozliczenia na 240,851
okreslone zadania zlecone i inne.
11. | Przekazanie érodkow funduszy na rachunki lokat terminowych 135
12. | Obcigzenia bankowe z tytutu oplat za ustugi bankowe. 240
13. | Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240
14. | Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w postgpowaniu 245

wyjasniajacym uznanych za wplaty naleznosci budzetowych
omylkowo wptaconych na konto135.




Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” shuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki srodkow
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy na rachunki pomocnicze srodkow
pienieznych wydzielony z rachunkéw biezacych oraz sum obcych, a po stronie Ma rozchody
tych $rodkow.

Na koncie 139 ksieguje si¢ operacje na podstawie dowodéw bankowych i musi
zachodzi¢ petna zgodnosé zapisow jednostki z zapisami bankowymi. Do konta 139 prowadzi
sie¢ ewidencje szczegdtowa wedlug rodzaju wydzielonych srodkow.

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

Lp. Tresé¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek pomocniczy rownowartosci wstrzymanych 240

kaucji gwarancyjnych przy zaplacie za ustugi remontowo-
budowlane wykonane dla jednostki budzetowe;.

2. | Wplata na pomocniczy rachunek bankowy jednostek budzetowych 240
sum depozytowych, z tytulu kaucji. wadiéw i zabezpieczenia
pienieznego, dofinansowanie miodocianych pracownikow,

3. | Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotowce kaucji i 101,141
zabezpieczenia pienieznego, a w koncu roku takze niepobranych w
terminie wynagrodzen pracownikéw jednostki budzetowe;.

4. | Wplyw  érodkéw na  pokrycie  potwierdzonych — czekow 130,135

rozrachunkowych.
5. | Wplyw $rodkow na zadania zlecone 240
6. | Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240
7. | Odsetki od sum depozytowych stanowigcych wilasno$¢ osob 240
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych.
8. | Odsetki od sum depozytowych — wadiéw stanowigce dochody 750
budzetu jst.
9. | Wplaty kwot niewyjasnionych, a dotyczacych dochodow 245

budzetowych, ktére powinny by¢ ujete na koncie 130.

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

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne

1. | Pokrycie zobowigzah rozrachunkowym przelewem lub czekiem 201,231,240
potwierdzonym.
2. | Podjecie gotowki do kasy na niepodjete w terminie wynagrodzenia 101,141
pracownikéw jednostki budzetowej.
3. | Przelewy z tytutu zaplaty zobowigzan pokrywanych z sum na | 201,225,229,240




zlecenie, z wstrzymanych kaucji.

4. | Przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadiéw, sum zabezpieczenia i 231,240
innych sum depozytowych.

5. | Zwrot niewykorzystanych $rodkoéw na zadania zlecone. 240

6. | Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania. 240

7. | Obcigzenia bankowe z tytutu kosztéw prowadzenia rachunku i optat
Za operacje;

- dotyczgce obecych sum, 240
- dotyczgce wyodrebnionych $rodkow jednostki budzetowe;. 402
8. | Wplata na dochody budzetowe z tytulu wygasnigecia prawa 240
wlasciciela do depozytu.
9. | Wplata na dochody wadiow 1 kaucji, zabezpieczenia nalezytego 240

wykonania umowy w zwigzku z niewywiazaniem si¢ oferenta,
wykonawcy z warunkow przetargu, umowy.

10. | Wplata wadium z przetargu na zbycie nieruchomosci na poczet 240
ceny nabycia nieruchomosci.
11. | Przekwalifikowanie wadium w postgpowaniu o zamowienie 139
publiczne na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy u z odpowiednim
i ksiggowaniem w
wykonawcy, ktory wygral przetarg. analityce
12. | Zwroty kwot wplaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu 245

wyjasniajacym uznanych za wplaty naleznosci budzetowych
omytkowo wplaconych na konto139.

Konto 140 - ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” sluzy do ewidencji
krotkoterminowych aktywdéw finansowych w postaci papierdw wartosciowych nabytych w
celu odsprzedazy i innych $rodkow pienieznych (np. czeki i weksle obce , o ile sg platne lub
wymagalne w ciggu 3 miesigcy), ktorych wartos¢ jest wyrazona zarowno w walucie polskiej,
jak i w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ksigguje si¢ zwiekszenia stanu i wartos¢ krotkoterminowych
papierow wartosciowych i innych srodkéw pienigznych, a na stronie Ma zmniejszenie ich
stanu oraz obnizenie wartosci w stosunku do ceny nabycia.
Ewidencja szczegotowa do kont powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie:
1) wartodci poszczegélnych krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkéw pienigznych, wyrazonej w walucie polskiej lub walucie obcej,
2) krétkoterminowych papierow wartosciowych i innych s$rodkow pienieznych
powierzonych poszczegdélnym osobom odpowiedzialnym za ich stan i zabezpieczenie.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 — ,, Krotkoterminowe aktywa finansowe ”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Zakup obcych papierow wartosciowych przeznaczonych do obrotu 101,135

(w cenie nabycia)
2. | Czeki obce otrzymane na pokrycie:
- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow, 201.221,234,240




- naleznosci z tytulu przychodéw nieujetych na kontach | 700,750,760,851
rozrachunkow,

3. | Przyjecia weksla obcego na pokrycie naleznosci (przed terminem

ich platnosci):

- wartos¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta, 201,221,240
- dyskonto. 750

4. | Zwrot weksli przez bank lub kontrahenta. 141

5. | Przywrocenie poprzedniej wartosci krétkoterminowych papierow 750

wartosciowych w przypadku ustapienia przyczyn jej obnizenia.

Typowe zapisy strony Ma konta 140 —,, Krétkoterminowe aktywa finansowe ”

Lp. Tresé¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Warto$é sprzedanych krétkoterminowych papieréw warto$ciowych 751
(w wartosei ewidencyjnej na dzien sprzedazy).
2. | Zwrot wystawcom niezrealizowanych przez bank czekow. 201,221,234,240
3. | Wykup weksli przez dluznika lub bank. 101,130,135,139

4. | Zaplata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub przekazania
weksla obcego do skupu:

- warto$¢ netto, tj. po potraceniu dyskonta, 201,240
- dyskonto. 751

5. | Niedobory inwentaryzacyjne  krotkoterminowych — papierow 240
wartoéciowych lub innych srodkow pienigznych.

6. | Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciagalnych. 760,851

7. | Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierdw 751

warto$ciowych na dzien bilansowy z tytutu utraty wartosci.

Konto 141 — ,Srodki pieni¢zne w drodze” stuzy do ewidencji na biezaco srodkow
pienigznych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz migdzy kontami w rdéznych bankach.
Ewidencjonuje si¢ tu réwniez przeprowadzanie wplat przez kontrahentow i petentow za
posrednictwem kart platniczych przy uzyciu terminala.

Na koncie 141 ewidencjonuje sie wszystkie przeplywy s$rodkéw pienigznych w
zakresie rozliczen z kasa i bankiem. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
érodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmnigjszenie ich stanu

Stosuje si¢ konta analityczne w podziale na :

141-1 — dochody

141-2 — wydatki budzetowe

141-3 ZFSS

141-T z klasyfikacja budzetowa — platnoscei realizowane za pomoca kart platniczych w
kasie urzedu

Konto moze wykazywaé saldo WN, ktére pokazuje stan srodkéw pienigznych w
drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 141 —, Srodki pieniezne w drodze”
| Lp. [ Treséé operacji \ Konta J




przeciwstawne

1. | Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu. 140

2. | Dokonywanie wplat z kasy na rachunek bankowy. 101

3. | Dokonywanie pobrania z rachunkéw bankowych do kasy. 130,135,139
4. | Przelewy $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi jednostki 130,135,139

prowadzonymi w réznych bankach.
5. | Wplata za posrednictwem kart platniczych. 221,231,234,240
Typowe zapisy strony Ma konta 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tres¢ operacji Konta

przeciwstawne

1. | Realizacja przez bank obcych czekoéw rozliczeniowych zgloszonych 130,135,139
do wykupu (wplyw srodkow pienigznych na rachunek bankowy)
2. | Zwrot z banku niewykorzystanych czekow obeych. 140

3. | Zwrot wystawcom czekow obcych niezrealizowanych przez bank. 201,221,234,240
4. | Wplyw srodkow pienigznych w drodze:

- do kasy, 101
- na rachunki bankowe 130,135,139
5. | Wplyw na rachunek bankowy platnosci realizowanych przez 130,

kontrahentow, petentéw karta platnicza /pomniejszonych o kwote
prowizji banku).

Kwota prowizji banku za obstuge systemu platnosci kartami 101
platniczymi.

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konta zespolu 2 stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow, a takze do
ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, srodkéw europejskich i innych $rodkow
pochodzacych =ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wynagrodzen.,
niedoborow, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami
1 roszczeniami spornymi. Na kontach tego zespolu ujmuje si¢ rozrachunki i roszczenia
krajowe i1 zagraniczne, powstajace ze wszystkich tytuléw, niezaleznie od rodzaju dziatalnosci,
ktorej dotycza, i zrodel, z ktérych sa finansowane.

Rozrachunki 1 roszezenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do

dnia ich wygasnigcia na skutek splacenia, oddalenia w postepowaniu spornym lub
egzekucyjnym, umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako
nieistotnych naleznosci.
Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami stuzy do ewidencji rozrachunkow
i roszezen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek
na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytulu przychodoéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sa ewidencjonowane na koncie 221.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 zapewnia mozliwo$é wydzielenia naleznosci
i zobowigzan wedlug poszczegdlnych kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji
budzetowej /konto 201-P/ a ponadto umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale
wymaganym w sprawozdawczosci.




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

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. | Wartos¢ niedoboréow i1 szkdéd w dostawach, za ktore odpowiada | 080,310,401,851
dostawca oraz inne tytuly zmniejszenia zobowigzan wobec
dostawcow (np. uznane przez dostawce reklamacje jednostki).
2. | Zaakceptowane przez dhuznikéw naleznosci od dostawcow z tytutu 760
kar i odszkodowan umownych zwiazanych z dostawami.
3. | Zaptlata zobowigzan za dostawy i ustugi. 101,130,139
4. | Pokrycie zobowiazan z akredytywy lub czekiem potwierdzonym. 139
5. | Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych):
— dziatalnosci eksploatacyjnej:
e 7z tytulu odsetek, 750
e 7z pozostalych tytulow, 760
— dziatalnosci finansowanej z funduszy celowych, 851
— dziatalnosci inwestycyjnej (Srodkéw trwatlych w budowie) w 080
okresie realizacji zadania.
6. | Kompensata nalezno$ci z zobowiazaniami. 201,240
7. | W jednostkach budzetowych réwnowarto$¢ potraconej przy 240
zaplacie zobowigzan kaucji gwarancyjnej, ktora jest przelewana z
konta 130 na rachunek pomocniczy sum depozytowych.
Naliczone naleznosci od odbiorcow z tytulu wymaganych odsetek
8. | za zwloke w zaptacie 750

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

Lp. Tresé operacji Konta
przeciwstawne
1. | Zobowiazania wynikajace z faktur VAT lub rachunkéw z tytutu
dostaw robot i ustug:
— warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajacy odliczeniu VAT
dotyczace:
_ dzialalnosci eksploatacyjnej. 013,014,020,
310,401-409
- dziatalnosci inwestycyjnej 080
- sum na zlecenie, 240
_ dzialalnosci finansowanej z ZFSS, 013,310,851
— wartos$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
(w catosci lub w czesei) od VAT naleznego.
2. | Zobowigzania wobec dostawcéw z tytutu wymagalnych odsetek i
kar umownych:
— dziatalnosci eksploatacyjne;j:
a) kary, 761




b) odsetki za zwloke w zaplacie, 751

— dziatalnosdci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwloke) do 080
czasu zakonczenia zadania,
_ dziatalnosci finansowanej z ZFSS i funduszy celowych. 851

3. | Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych, na ktore:
a) nie dokonano odpisu aktualizujacego:

— dziatalnosci eksploatacyjnej. 761
— dziatalnosci finansowanej z ZFSS i funduszy celowych, 851
4. ¢) dokonano odpisu aktualizujacego 290

Faktura korygujaca zmniejszajaca kwotg zobowigzania wobec
dostawcy (np. z tytulu uznanej reklamacji, korekty bledu,
udzielenia rabatu czy bonifikaty) — storno czerwone zmniejszenie z
zapisem ,,-,,

a) wartos¢ dostawy w cenie sprzedazy lub ligcznie z VAT
niepodlegajacym odliczeniu dotyczgca:

— dzialalnosci eksploatacyjnej, 013,014,310,401,
402,409

- dziatalnos$ci inwestycyjnej 080

— dziatalnosei ZFSS 851

b) zmniejszenie uprzednio naliczonego VAT do odliczenia 225

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji naleznosci
jednostek budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn kont a 221 ksieguje si¢ przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w
danym roku dochodéw budzetowych i zwrot nadplat z tytulu dochodéw nienaleznie
wplaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie
naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych na konto 226.

Ewidencji szczegétowa do konta 221 zapewnia mozliwos¢ wydzielenia naleznosci
wedhug poszczegélnych diuznikow ze wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowej, podziat
naleznoéci wedlug budzetéw, a ponadto umozliwia ustalenie naleznosci w podziale
wymaganym w sprawozdaniu finansowym i budzetowym.

Konto 221moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegdlnych
naleznodei z tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegblnych
zobowiazan jednostek budzetowych z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,,NaleznoSci z tytutu dochod6éw budzetowych”

Konto

Lp. Tres$¢ operacji :
przeciwstawne

1. Naleznosci jednostek budzetowych:




— za sprzedane srodki trwale, wartoéci niematerialne i prawne, 760
érodki trwate w budowie (inwestycje) oraz materiaty,
— 7 tytulu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych z 720
podstawowej dziatalnosci operacyjnej,
— 7 tytulu odsetek przypisanych za zwloke w zaplacie naleznosci, 720,750
ujetych na tym koncie,
— z tytulu kar i grzywien, 760
2. Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do 226
krétkoterminowych (w wysokosci raty naleznej za dany rok).
3. Przypisanie do zwrotu w latach nastgpnych dotacji uprzednio 720
rozliczonej w organie dotujgcym.
Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w 224
4 poprzednim roku.
5. Naliczenie naleznosci z tytutu wystawionych f-r sprzedazy:
- kwota netto 720
- vat ze sprzedazy /nalezny/ 225
Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych”
Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych:
— do kasy, 101
— czekiem rozrachunkowym, 140
— do banku jednostki. 130
Z. Zmniejszenie  (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci 720
dotyczacych dochodow budzetowych.
3. Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu 720
nieterminowego zwrotu nadptat podatku.
4. Odpisanie nalezno$ci (z innych tytuléw niz podatki)
przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych:
— objetych odpisem aktualizujgcym, 290
— nieobjetych odpisem aktualizujgcym. 751,761
5 Zaplata przez przeniesienie wilasnosei rzeczy lub praw | 011,013,020.3 10
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.
6. Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 226
na naleznosci dlugoterminowe.
g Uznanie wplaty, wezesniej zaksiegowanej jako niewyjasniona, 245
za splate naleznosci.
8. Wplyw odsetek z rachunkéw jednostki na rachunek biezgcy jako 130
dochodéw budzetowych (Wb z rachunku biezacego).
9. Wplyw na rachunek biezacy wadium z przetargu na nabycie 130

nieruchomosci z rachunku pomocniczego na poczet ceny nabycia
nieruchomosci (Wb z rachunku biezacego).




10 Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wplaconych lub 130
orzeczonych do zwrotu i nadplat oraz wyplat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplat- storno czerwone ze znakiem ,,-,,

11. | Zapis do uzyskanych przez organ dochodéw pod data faktycznych 222
ich wptywow
12.. | Wyksiegowanie zaptaconego podatku vat z tytulu sprzedazy na 130

koniec miesigca/storno czerwone / ze znakiem ‘-,

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” sluzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktore przekazuje si¢ w okreslonych
terminach na rachunek biezacy samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienie
zrealizowanych dochodéw na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o
dochodach.

Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy odpowiednio budzetu panstwa
lub budzetu samorzadu terytorialnego.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Celem sporzadzenia sprawozdan budzetowych stosuje si¢ podzial analityczny do konta 222:
222-1 — dla przekazania srodkéw z jednostki dochody na organ,

222-2 — dla dochoddw uzyskanych przez organ, pod data faktycznych wptywéw na rachunek

Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochod6éw budzetowych”

Lp. Treé¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych 130

odpowiednio na rachunek budzetu panstwa lub na rachunek
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

2. | Zapis do uzyskanych przez organ dochodow pod datg faktycznych 221
ich wplywow

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

Lp. Treé¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie na  podstawie  okresowego  sprawozdania 800
budzetowego sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozliczenia
zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach
wspotinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich.




Na stronie Wn ksieguje sie w korespondencji z kontem 800 przeniesienie na podstawie
okresowych sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych. Na stronie
Wn ujmuje si¢ rowniez zwroty na rachunek biezacy samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych do konca roku $rodkéw otrzymanych na wydatki.

Na stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ okresowe wplywy $rodkow pienigznych
otrzymanych z budzetu samorzadu na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich
w korespondencji z kontem 130.

Stosuje si¢ podzial na rodzaj otrzymanych srodkow:

223-1 - wydatki budzetowe

223-2 — niewygasajace wydatki budzetowe

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan érodkéw przeznaczonych na
pokrycie wydatkéw dane; jednostki budzetowej, lecz niewykorzystanych i niezwroconych do
konica okresu.

Saldo konta 223 ulega likwidacji w wyniku ksiggowania przelewu dokonanego z
tytulu zwrotu dysponentowi Wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych srodkow na wydatki budzetowe minionego roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Zwroty do budzetu jednostki ~ samorzadu terytorialnego 130

niewykorzystanych Srodkéw na planowane na dany rok wydatki
budzetowe i na wydatki niewygasajace.

2. | Okresowe przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych 800
zrealizowanych wydatkow budzetowych,
3. | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych. 800

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

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Wplywy srodkow budzetowych otrzymanych przez samorzadowe 130

jednostki ~ budzetowe  Z budzetu jednostki  samorzadu
terytorialnego.

2. | Wplywy $rodkow na realizacje wydatkow niewygasajacych. 130
130

Konto 224- ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z funduszy europejskich”
stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy.




Na stronie Ma ksieguje sie warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i
rozliczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie wartosci
dotacji przekazanych poszczegdlnym jednostkom z jednoczesnym wyodrgbnieniem
poszczegoblnych celow, na jakie dotacje byly przekazane,
Konto 224 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane. Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrécone do konca roku,
w ktorym zostaly udzielone, stanowig zmniejszenie wydatkéw, natomiast zwrécone w roku
nast¢gpnym zgodnie z terminem rozliczenia zalicza si¢ do dochoddéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z funduszy europejskich”

Lp. Tres¢ operacji Konto
_przeciwstawne
1. | Przelew przyznanych przez organ dotacji budzetowych 130

Typowe zapisy strony Ma konta 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z funduszy europejskich”

Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczona. 810
Zwrot dotacji w roku jej przekazania. 130
3. | Przekwalifikowanie na poczatku roku nastgpnego dotacji 221

niewykorzystanych ~ lub  wykorzystanych  niezgodnie =z
przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w styczniu roku
nastgpnego.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami” stuzy do ewidencji rozrachunkow
z budzetem panstwa oraz zobowigzan podatkowych wlasnych 1 wynikajgcych
z funkcji platnika potracen na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych. Stuzy takze do
rozrachunkow z urzedem skarbowym z tytulu VAT oraz do rozliczen VAT naliczonego i
VAT naleznego. Rozliczenia z tytutu centralizacji VAT prowadzi sie w jednostce Urzad
Gminy .

Ewidencj¢ pomocniczg do konta zwiazang z potracaniem zaliczek na podatek dochodowy

prowadzi si¢ z zastosowaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencje¢ pomocnicza do rozliczen z tytulu vat prowadzi sie :

- z podzialem na podatek naliczony wg. podzialek klasyfikacji budzetowej i podatek
nalezny .

Ponadto prowadzi si¢ ewidencje analityczng z podzialem na jednostki budzetowe
podlegajace centralizacji vat oraz konto zbiorcze stuzace do ustalenia stanu naleznosci badz
zobowigzan z tytutu vat wobec urzgdu skarbowego. Zapisy na tych kontach dokonuje sie na
podstawie zlozonych czastkowych deklaracji VAT 7.




Konto 225 moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo

Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

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

Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przelewy z tytutu zobowiazan wobec budzetu
finansowanych ze §rodkow:
— budzetowych, 130
— funduszy celowych i ZFSS, 135
— sum na zlecenie. 139
W jednostkach bedacych podatnikami VAT
z. VAT naliczony w fakturach 1 w fakturach korygujacych | 201,240, 234
dostawcow, jesli w calosei lub w czgsci podlega odliczeniu od
VAT naleznego.
3. Naliczenie czastkowych deklaracjii VAT skladanych przez 225
jednostki budzetowe
4. Zwrot podatku VAT naleznego jednostkom budzetowym z tytutu 130
ztozonych deklaracji czastkowych
5. Przeksiegowanie podatku naleznego do US od jednostki Urzad 225
Gminy wynikajgcego z deklaracji czastkowej na konto analityczne
zbiorcze
6. Faktury korygujace VAT zmniejszajgce sumy podatku 201,240,234
naliczonego przy zakupach dotyczacych dziatalnosci objete] VAT
— storno czerwone ze znakiem ..-,,
7. Przeksiegowanie roznic wynikajacych z deklaracji VAT —w koszty 761 B
Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0séb 231,234
fizycznych.
2. | Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaplacie 751,851
zobowigzan.
3. | Wplywy naleznoséci z tytulu rozrachunkéw z budzetem (zwrot 130,135
nadplat i naleznych za ubiegly rok dotacji).
W jednostkach bedacych podatnikami VAT
4. | VAT nalezny od sprzedazy: 221
— wynikajacy z wystawionych dla odbiorcow faktur i faktur
korygujacych,
5. | VAT nalezny z tytulu przekazania rzeczowych skladnikow 761,201,221
majatku oraz nieodptatnych swiadezen i ustug
6. | VAT nalezny od otrzymanych zaliczek, zadatkow i1 przedptat na 201
podstawie wystawionych faktur
6. | Zwrot bezposredni podatku naliczonego z urz¢du Skarbowego. 130




10.

11.

12.

Zwrot do jednostki podatku naliczonego z rachunku dochodow

Sankcyjny podatek VAT naliczony na podstawie decyzji wladz
skarbowych.
Whplata od jednostek podatku vat wynikajacego z deklaracji
czastkowych

Naliczenie czastkowych deklaracji VAT skladanych przez
jednostki budzetowe

Przeksiegowanie podatku naleznego do US od jednostki Urzad
Gminy wynikajacego z deklaracji czastkowej na konto analityczne
zbiorcze

Przeksiggowanie roznic wynikajageych z deklaracji VAT — w
przychody

130
761,851

130

760

Ksiegowanie podatku VAT

W jednostce — WYDATKI BUDZETOWE

1. Naliczenie f-ry, podlegajacej odliczeniu vat od zakupow:

- kwota nie podlegajgca odliczeniu:

WN konto zespotu 4 lub 080 w przypadku wydatku inwestycyjnego
Ma konto rozrachunkowe 201 lub 240

| dodatkowo ksiegowanie na kontach pozabilansowych 998, 201-P,
- podatek vat podlegajacy odliczeniu:

Whn 225-V z podziatkg klasyfikacji budzetowej

Ma konto rozrachunkowe 201 lub 240

| dodatkowo ksiegowanie na kontach pozabilansowych 998, 201-P

2. Zaptata f-ry

- kwota brutto

Whn konto rozrachunkowe 201 lub 240

Ma konto 130-W lub 130-N z podziatkg klasyfikacji budzetowe]
| dodatkowo zapis na koncie 980 lub 981

3. Refundacja podatku VAT otrzymana na rachunek wydatkow:

Whn 130-w lub 130-N z podziatkg klasyfikacji budzetowe;j

Ma 225-V z podziatkg klasyfikacji budzetowej

Zapis techniczny do otrzymanego zwrotu :

Whn 130-w lub 130-N Ma 130-w lub 130-N z podziatka klasyfikacji budzetowej
| dodatkowo ksiegowanie na kontach pozabilansowych 998, 980, 999, 981




4. Przeksiegowanie na koniec roku podatku vat naliczonego, ktéry w roku nastepnym

bedzie stanowit dochdd gminy
225-R-1/225-V-klasyfikacja

W jednostce dochody — Dochody Budzetowe

i

Naliczenie podatku naleznego od sprzedazy
- kwota netto

Whn 221- z klasyfikacjg budzetowsa

Ma 720 z klasyfikacjg budzetowa

- kwota podatku vat ze sprzedazy

Wn 221-W z klasyfikacjg budzetowa

Ma 225-V-1

Whptata naleznosci:

- w dniu wptaty:

Whn 221 z klasyfikacja budzetowa

Ma 130-D z klasyfikacjg budzetowa

- wyksiegowanie zaptaconego podatku VAT na koniec miesigca ze znakiem ( - ):
Whn 130-d z klasyfikacjg budzetowa

Ma 221-z klasyfikacjg budzetowg

- doksiegowanie zaptaconego podatku :

Wn 130-v-1

Ma 221-W z klasyfikacjg budzetowa

Naliczenie czastkowych deklaracji VAT
Whn 225-v-4 do 8 w zaleznosci od jednostki
Ma 225-v -3 /konto zbiorcze/

Whptata jednostek podatku vat na rachunek dochodow:
Whn 130-v-1
Ma 225-v-4 do 8 w zaleznosci od jednostki

Przekazanie podatku vat jako refundacji dla jednostek — szkoty i GOPS :
Wn 225-v-4 do 7 w zaleznosci od jednostki
Ma 130-v-1

Przekazanie podatku vat jako refundacji dla jednostki Urzad Gminy wynikajacej z rejestru
sprzedazy:

Wn 225-v-1

Ma 130-v-1

Zwrot podatku z Urzedu Skarbowego wynikajacy z deklaracji VAT:
Wn 130-v-1
Ma 225-v-3 /konto zbiorcze/



8. Refundacja dla jednostek przestana po otrzymaniu zwrotu z Urzedu Skarbowego na
podstawie wyciggu bankowego:
Wn 225-v-4 do 8 w zaleznosci od jednostki
Ma 130-V-1

Saldo konta 225-v-3 /zbiorczego/ jest zgodne ze stanem rozrachunkow z Urzedem
Skarbowym wynikajgcym z przedtozonych deklaracji VAT 7.

Salda kont 225-v-4, 225-v-5, 225-v-6, 225-v-7 i 225-v-8 jest zgodne ze stanem
rozrachunkéw z jednostkami budzetowymi.

9. W zwigzku z prowadzeniem dziennikdw czesciowych dla jednostki i jednostki
dochody na koniec roku dokonuje sie przeksiegowan:
- w jednostce :

800/225-R-1 — saldo dotyczgce roku poprzedniego (rozrachunki za grudzien),

- w jednostce dochody — saldo dotyczace roku poprzedniego (rozrachunki za grudzien),

225-V-8/800

225-v-1/800
Konto 226 - ,Dlugoterminowe naleznoSci budzetowe” stluzy do ewidencji
dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.
Nie stosuje si¢ w jednostce rozliczenia migdzyokresowego kosztow.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,
— przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na dhugoterminowe.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegOlno$ci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug dhuznikow, od ktérych te naleznosci przystuguja,
ze wskazaniem okresow wymagalnosci.
Konto 226 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wykazuje warto$¢ dlugoterminowych
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do 221
dlugoterminowych (np. w zwigzku z przesunieciem terminu
platnosci).
Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeksiggowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do 221

krotkoterminowych (np. raty wymagalne w danym roku).

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” stuzy do ewidencji innych niz
z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z ZUS z tytulu
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych.




Ewidencja analityczna do konta zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznos$ci
i zobowiazan wynikajacych z rozrachunkéw z jednoczesnym wskazaniem tytuléw tych
rozrachunkow 1 podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowiazan.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przelewy skladek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych 130,135,139
i Fundusz Pracy oraz do PFRON.
2. | Wyptata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach 231
wynagrodzen.
3. | Wyplaty $wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen. 101,130,135
4. | Naliczone naleznosci z tytutu inkasa skladek. 760
5. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych. 760,851
Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | 1. Naliczone skfadki ptacone przez pracodawcg na Fundusz
Ubezpieczen Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od
wynagrodzen:
— dziatalnosci operacyjnej, 405
— dzialalnosci finansowanej z funduszy celowych i ZFSS, 851
— pokrywanych z sum na zlecenie. 240
- dzialalnos¢ inwestycyjna 080
2. | Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez 231
pracownika, ktore sg potrgcane z wynagrodzen.
3. | Otrzymane przelewy z ZUS =z tytulu zwrotu przewyzki 130,135
wyplaconych $wiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu
nadptaty sktadek.
4 | Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych. 761,851
5. | Korekty uprzednio naliczonych skladek dotyczacych roku 405

budzetowego — storno czerwone ze znakiem ,,-,,

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” shuzy do ewidencji rozrachunkow z
pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienig¢znych i
$wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy
agencyjnej, umowy zlecenia, uméw o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami
oraz z tytulu wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach
wynagrodzen.

Do konta 231 prowadzi si¢ imienng ewidencje wynagrodzen i
poszczegdlnych pracownikow i innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia i

$wiadczen




$wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Imienna ewidencja wynagrodzen umozliwia
ustalenie podstawy do naliczen zasitkow, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych
pracownika.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
np. z tytulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo
Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyplaconych wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne

1. Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
pokrywanych ze s$rodkéw ZUS, oraz ujetych na listach plac:
ekwiwalentéw pienigznych za deputaty, za uzywanie wlasnej
odziezy roboczej, materialow i narzedzi:

— gotowka z kasy, 101
— przelewem na konta pracownikow. 130,135,139
2. Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225

— sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez 229
pracownikow z wilasnych srodkow,

— sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240

— sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- 240

pozyczkowej oraz potracenn z tytutu alimentow 1 innych
zobowigzan okreslonych przepisami,

— nierozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikow 234

np. pozyczki z ZFSS,

— oplat za §wiadczenia dziatalnosci socjalnej (nieprzypisanych) 851

- oplat za $wiadczenia dziatalnosci socjalnej (przypisanych) 234
3. Przekazane $wiadczenia rzeczowe, zaliczane do wynagrodzen:

— z zakupu, 201

— z zapasu materiatow, 310
< Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen

dotyczacych:

— dziatalnosci operacyjnej, 760

_ dziatalnodci funduszy celowych i ZFSS, 851
5. Obcigzenia z tytutu nadplaty wynagrodzen:

— dziatalnosci operacyjnej, 404

— dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne

1. | Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajgce:
— koszty dziatalnosci operacyjne;j, 404




— koszty $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji), 080
— fundusze celowe i ZFSS. 851
7| Naliczone zasilki, ktore pokrywa ZUS, wyptacane na podstawie 229
listy wynagrodzen.
3. | Naliczenie kosztow z tytulu $wiadczen rzeczowych naleznych
pracownikom:
— dziatalnosci operacyjnej, 404
_ dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851
4. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:
— dziatalnosci operacyjnej, 761
_ dziatalnosci funduszy celowych i ZFOES. 851
5. | Przeksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen. 240
6. | Wynagrodzenia pokrywane z¢ érodkéw otrzymanych do wyptlaty 240
od innych jednostek (z sum na zlecenie).
7. | Wartoé¢ naleznego pracownikowi umundurowania. 401

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” stuzy do ewidencji naleznosci,
roszczeh i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytulow niz wynagrodzenia, np.
naleznosei z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki obcigzajace jednostki, z
tytutu odptatnosci za ¢wiadezenia dokonane na rzecz pracownikow oraz z tytutu udzielonych
pracownikom pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci od
pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkoéd, a takze zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow.

Na koncie 234 ksicguje si¢ zobowigzania z tytutu ekwiwalentow wyplacanych za
uzywanie wiasnej odziezy, za zuzyte materialy i sprzet wiasny, jezeli ich naliczenie nie jest
dokonywane na liscie wyplat wynagrodzen oraz za przejazdy stuzbowe wilasnym
samochodem pracownika i z tytulu zwrotu sum wylozonych przez pracownika na pokrycie
kosztow jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tre$¢ operacji Konto |
przeciwstawne

1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i splata zobowigzan wobec

pracownikow:
— gotowka, 101
— 7z rachunkow bankowych. 130,135,139

2. | Naleznosci z tytutu:
— sprzedazy wyrobow, ustug, towarow i sktadnikéw majatkowych
dziatalnosci operacyjnej:
e przychod ze sprzedazy, 760
e nalezny VAT naliczony w fakturach, 225
_ 4wiadczen odplatnych dziatalnosci zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych, 851
— wyplaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen 101,135




socjalnych,

— naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS 851
(wymagalnych).
3. | Naleznosci z tytulu niedoborow 1 szkéd. 240
4. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych:
— dzialalnosci eksploatacyjnej, 760
— dziatalnosci funduszy ZFSS. 851
5. | Naleznosci z tytulu roszczen spornych zasadzonych na rzecz
jednostki:
— roszczenie podstawowe, 240
— zasgdzone naleznoéci dodatkowe:
e 7z tytutu kosztow postgpowania sadowego, 760
e 7z tytulu odsetek. 750
Typowe zapisy strony Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Lp. Tre$é operacji Konto
przeciwstawne
1. | Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wihasnych
srodkow:
— koszty:
a) dzialalnosci operacyjne;j, 401-409
b) srodkow trwalych w budowie (inwestycji), 080
¢) dziatalnosci funduszy celowych i ZF SS, 851
d) dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki (z sum na 240
zlecenie),
— materialy przyjete do magazynu, 310
~ naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu (w 225
jednostkach bedacych podatnikiem VAT).
2. | Wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz
naleznosci od pracownikow:
— do kasy, 101
— na rachunki bankowe. 130,135,139
3. | Zobowigzania z tytulu ekwiwalentow =za uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy, materialow i sprzetu do:
— dzialalnoéci operacyjnej, 401
— $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji), 080
— dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851
4. | Naleznosci od pracownikow potrgcone na liscie wynagrodzen. 231
5. | Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub o
nieistotnej wartosci:
— dziatalnosci operacyjnej, 761
— dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851
6. | Skierowanie roszczen do sadu. 240
7. | Odpisanie nalezno$ci, na ktore uprzednio ksiggowano odpis 290




aktualizujacy —naleznosci w  cigzar pozostatych ~ kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych.

;

Konto 240 — ,Pozostale rozrachunki” shuzy do ewidencjonowania  krajowe
i zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nie objete ewidencja na kontach 201-
234, a takze do rozliczenia niedoboréw i szkod.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢ odprowadzenia roznych potracen z list plac,
wyplaty z sum depozytowych, bledne obciazenia i korekty blednych uznan dokonanych przez
bank.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ miedzy innymi zobowiazania z tytulu dokonanych
potracen z list wynagrodzen na rzecz roznych jednostek, wplywy sum depozytowych, bledne
uznania i korekty blednych obciazen bankowych.

Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wedtug jednostek i 0s6b z uwzglednieniem
tytuléw poszezegdlnych rozrachunkow, roszezen i rozliczen oraz zakresow dzialalnosci, z
ktérymi sa zwiazane, z jednoczesnym wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 240 moga wystepowa¢ dwa salda bedace sumg sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznogci i roszezen, a saldo Ma — stan zobowigzai z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

W bilansie naleznosci wykazuje si¢ po pomniejszeniu 0 ewentualne odpisy aktualizujace,
ktére sg ksiegowane na koncie 290 po stronie Ma.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. | Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie, kaucji, sum
zabezpieczenia oraz wyplata sum depozytowych. 101,139

2. | Obcigzenie wiascicieli kaucji i kwot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy kosztami zaplaconymi przez jednostke, ale 139,401-409
pokrywanymi z tych kwot.

3. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom niebedacym 101,135
pracownikami (emerytom 1 rencistom).

4. | Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS 851
(np. emerytom).

5. | Wyptacone zaliczki na budowe $rodkow trwatych (inwestycje) 130

wspdlne realizowane przez innych inwestorow.
6. | Ujawnione niedobory i szkody:

— gotowki, 101

_ materiatéw w magazynie i przerobie, 310

— podstawowych $rodkow trwalych (warto$¢ nieumorzona), 011

— papieréw wartosciowych 1 innych $rodkow pienigznych, 140

— zwiazane ze $rodkami trwatymi w budowie (inwestycjami), 080

— obeych sktadnikow majatkowych, 201,240
7. | Kompensata nadwyzek z niedoborami. 240

8. | Rozliczenie nadwyzek pozostalych érodkow trwalych i zbiorow 760




bibliotecznych.

9. | Rozliczenie nadwyzki $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo 800
oraz srodkéw trwatych w budowie (inwestycji).
10. | Nadwyzki srodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych 760
przychodéw operacyjnych.
11. | Wyksiegowanie nadwyzek pozornych, 011,101,310
12. | Roszezenia z tytulu niedoborow:
— warto$¢ ewidencyjna niedoboru (netto), 240
— dodatnia réznica miedzy wartoscia ewidencyjng netto a 290
wartoscig roszczenia.
Roszczenia sporne:
— z tytutu dostaw i sprzedazy, 201
— z tytulu naleznosci od pracownikow. 231,234
13. | Zasadzone naleznosci z tytutu:
— odsetek, 750
— kosztow postgpowania. 760
14. | Wyplaty z kasy dotyczace sum na zlecenie i depozytowych. 101
Wyplaty z kasy diet radnych 101
15. | Niestuszne obciazenia i korekty pomytkowych uznan bankowych. 130,135,139
16. | Naleznosci z tytutu pewnych odszkodowan przyznanych przez 760,840
ubezpieczyciela.
17. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych dziatalnosci:
— operacyjnej, 761
— inwestycyjnej — nierozliczonych srodkow trwatych w budowie. 080
- funduszy celowych 851
Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Wplaty naleznosci. 101,130,135,139
2. | Otrzymane sumy na zlecenie, kwoty kaucji, wadiow i
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz wplaty sum
depozytowych:
— do kasy, 101
— na inne rachunki jednostki budzetowe;, 139
3. | Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na 231
rzecz jednostek innych niz budzet, ZUS i PFRON.
4. | Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych
lub nieistotnych obciazajgce:
— pozostate koszty operacyjne, 761
— koszty dziatalnosci funduszy celowych i ZFSS. 851
5. | Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS. 101,135
6. | Ujawnione nadwyzki:




10.
11.

— gotowki w kasie,

— materialow,

— érodkéw trwatych umarzanych stopniowo,

— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

— zbiordéw bibliotecznych,

— érodkéw trwatych w budowie (inwestycji)

Naliczone odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan dotyczacych

budowy $rodka trwatego (inwestycji):

— przed rozliczeniem inwestycji,

— po zakonczeniu inwestycji.

Przyjecie $rodkoéw trwatych uzyskanych w wyniku budowy

(inwestycji) prowadzonej i rozliczane] przez

zastepezego (na podstawie faktury).

Rozliczenie niedoborow i szkod srodkow obrotowych w wyniku:

— kompensaty z nadwyzkami,

— uznania za straty,

_ uznania za pozostale koszty operacyjne,

_ uznania za zwiekszajace koszty dziatalnosci,

_ uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory
podstawowych srodkow trwatych w warto$ci nieumorzonej),

— obciazenia os6b i jednostek odpowiedzialnych, jesli wyrazily na
to zgode.

— wniesienia roszczenia do sadu.

Niestuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych.

Zwiekszenie zobowiazan zwigzanych z depozytami pienieznymi z

tytulu oprocentowania obcych srodkéw pienieznych na rachunku

bankowym.

inwestora

101
310
011
013
014
080

080
751
011,013,020

240
771, 851
761
080,401.851
800

234,240
240

130,135,139
139

Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych
kwot naleznodci z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
— przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznosé, ktérych dotycza
wplaty,

— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug poszczegdlnych niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
bz Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty. 130
| 2. Zwrot kwot dotyczacych —wplat naleznoéci  budzetowych 135,139




pomytkowo wplaconych na inne konta niz rachunek biezacy
jednostki.

Zaliczenie  wplaty po  przeprowadzonym  postgpowaniu 720,750,760
wyjasniajacym do przychodéw  nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznosc.

4. Uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym 221
postgpowaniu wyjasniajacym.

(%]

Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,,Wplywy do wyja$nienia”

Lp. Treé¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty 130
dotyczace] naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych bez
podania tytutu wplaty.

2 Whplata inne rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci 135,139
budzetowych.

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci” stuzy do ewidencji odpisow

aktualizujgcych wartos¢ naleznosci watpliwych. Odpisy aktualizujagce dokonuje sig¢ w
odniesieniu do nalezno$ci watpliwych wymienionych w art. 35b ust. 1 ,,ustawy”

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone w
terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Zgodnie z zasada ostroznosci odpisy aktualizujace naleznosci powinny uwzglednia¢ takze te
przyczyny ich dokonania, ktére wystapity po dniu bilansowym, ale zostaty ujawnione do dnia
sporzadzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadlosci).

Dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania odpisu aktualizujacego powinny szczegoltowo
okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych sciggnigciu
naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci
uprawdopodobniajacych ich niesciggalnos¢ (np. charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika
oraz przyczyn powstania zaleglosci w splacie naleznosci, ocena mozliwosci splaty zalegtych i
biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania
naleznosci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnosci podjetych dla sciggnigcia
naleznosci.

Odpis aktualizujgcy naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania
tych naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od tytulu naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji, natomiast odpisy aktualizujagce dotyczace funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg te fundusze. Odpisy aktualizujgce naleznosci z tytutu podatkow
lokalnych powinny by¢ ksiggowane na stronie Wn konta 720, na stronie Wn konta 720
ksieguje sie odpisy naleznosci podatkowych, a odpis aktualizujacy naleznos¢ jest zapisem
poprzedzajacym odpisanie naleznosci.




Na stronic Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenie.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartosc .

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu
naleznoéci, do ktérych te odpisy zostaty dokonane, i dlatego ewidencja szczegolowa do konta
290 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow aktualizujacych od poszczegdlnych naleznoscei.

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

Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne

|. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego W zwiazku z zaplaty
naleznosci dotyczacych:

a) dzialalnosci podstawowej eksploatacyjnej (z wyjatkiem 760
zwiazanych z operacjami finansowymi),

b) operacji finansowych oraz finansowych przychodow 750
budzetowych,
¢) podatkéw lokalnych objetych odpisem aktualizujgcym, 720
d) funduszy celowych i ZFSS, 851
2. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem 201,221,234,240

oraz z odpisaniem naleznosci przedawnionych lub niesciggalnych.
3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwiazku z 720,750,760
ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu.

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. | Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci:
a) jednostek budzetowych i samorzadowych  zaktadow
budzetowych:
— zwiazanych z dziatalnoscig eksploatacyjna. 761
— zwiazanych z operacjami finansowymi, 751
— z tytutu podatkow lokalnych, 720
b) funduszy celowych i ZFSS. 851,853
2. | Nadwyzka roszczenia z tytutu niedoboru ponad wartos¢ bilansowa 240
brakujacych sktadnikow.
3. | Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztéw postgpowania i 201,221,234,240
odsetek.

Zespol 3 — Materialy i towary
Konto 310 — ,,Materialy” stuzy do ewidencji wlasnych zapasow materialow, znajdujacych
sie¢ w magazynach zarobwno wlasnych, jak i obcych oraz bgdgcych w przerobie wlasnym 1




obecym, a takze do ujecia warto$ci materialow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu,
lecz niezuzytych do konca roku obrotowego.

Na koncie 310 nie ujmuje si¢ zapaséw materialow o niewielkiej wartosci jednostkowej
zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia, ksiggowanych w koszty bezposrednio po
zakupie tj. materialéw biurowych, akcesoriow komputerowych, srodkow czyszczacych,
materialéw do napraw sprzetu, remontu budynku i pomieszczen, paliwa w bakach
samochodowych, drobnych upominkow, materialéw promocyjnych, folderow itp.

Na stronie Wn konta 310 ksicguje sie wszelkie przychody materiatow do
magazynéw, na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapasow z magazynow oraz
zmniejszenia wartosci zapasow z tytutu uszkodzenia.

Ewidencje szczegblowa prowadzi si¢ na kartach ilosciowo-wartosciowych w sposob
umozliwiajacy ustalenie obrotéw oraz stanu zapasoéw na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego i na kazdy termin inwentaryzacji, a jednoczesnie umozliwiajgca rozliczenie
0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy.

Inwentaryzacja materialtow znajdujacych sie na terenie strzezonym i objetych ewidencjg
ilosciowo-wartoéciowa powinna by¢ przeprowadzana corocznie.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 ,Materialy”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1; Przychod materiatow:
— z zakupu od zewnetrznych dostawcoéw (przy imporcie tacznie z | 101,201,225,234
podatkiem akcyzowym, clem, oplatami manipulacyjnymi),

2. Nadwyzki zapaséw w magazynie. 240

3 Nieodplatne otrzymanie materiafow 760

4. Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub okresu 401
rozliczeniowego warto$é materiatow, ktére byly rozchodowane i

6. ksiegowane w cigzar kosztow, a nie zostaly zuzyte.

2

Typowe zapisy strony Ma konta 310 ,,Materialy

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. 1. Rozchédd z magazynu materiatow przeznaczonych do

zuzycia:

— w dziatalnosci eksploatacyjnej, 401

— w dziatalnosci inwestycyjnej, 080
2. Rozchéd materiatow z tytutu:

— sprzedazy, 761

— niedoboréw (w magazynach wiasnych i obcych), 240

— wydarzen losowych zaliczanych do strat. 761

Zespo6l 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”




Konta zespolu 4 stuza do ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym zwigzanych z
dziatalnodcia operacyjna, podstawowa, pomocniczg Oraz ogdlnego zarzadu jednostki
budzetowej.

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od s$rodkéw
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych,
od ktorych odpisy amortyzacyjne sa naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych. Odpisy ksieguje si¢ jednorazowo ostatniego dnia roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma ewentualne korekty zmniejszajace odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sig na konto 860

Typowe zapisy strony Wn konta 400 »~Amortyzacja”

Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczona amortyzacja. 071

Typowe zapisy strony Ma konta 400 »Amortyzacja”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Zmniejszenie z tytulu korekty uprzednio naliczonych kosztow 071
amortyzacji.
7 | Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na koniec roku 860
obrotowego.

Konto 401 — ,Zuzycie materialow i energii” sluzy do ewidencji kosztow: zuzycia
materialéw i wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej.
a takze w dziatalnogci pomocniczej i ogélnego zarzadu jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ zuzycie:
1) materialow wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogélnej i pomocniczej, w tym takze
artykutéw spozywezych i odpadkow,
2) wyposazenia,
3) paliwa,
4) czesci zapasowych maszyn i urzadzen,
5) energii.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych 072
srodkéw trwatych, wartosei niematerialnych i prawnych w cenie




nabycia nie wyzszej niz 3500zt oraz zbioréw bibliotecznych
(umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania).

2. Materialy wydane do zuzycia w dzialalnosci operacyjne;j:
— bezposrednio z zakupu, 101,201,234
— Z magazynu. 310

3 Niedobory 1 szkody materialdbw uznane =za niezawinione, 240
zwigkszajace koszty.

4, Zuzycie energii wedlug faktur:
— zaptaconych gotowka, 101
— do rozliczenia bezgotowkowego. 201,234
Zmniejszenia kosztéw z tytulu /storno czerwone z zapisem ,,-.,:
— korekty obnizajacej wartos¢ w cenie zakupu (lgcznie z 201

niepodlegajgcymi odliczeniu VAT) materialéw wydanych
bezposrednio do zuzycia (na podstawie Kkorygujacych
dowodow sprzedazy otrzymanych od dostawcow),

— zwrotu materialow 1 odpadkow uzytkowych do magazynu 310
(pobranych do dziatalnosci),

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku 860
obrotowego

Konto 402 — ,,Uslugi obce” stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz

dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Koszty uslug obcych ewidencjonuje sie w cenie zakupu netto, tj. bez podlegajacego

odliczeniu naliczonego w fakturach podatku VAT. Natomiast jezeli naliczony podatek VAT

nie podlega odliczeniu od naleznego, wowczas o jego wartos¢ zwigksza si¢ koszt nabytej
ustugi.
Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyjete:

1) ustugi remontéw, napraw i konserwacji srodkow trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ustugi spedycyjne, skladowania, transportowe, takze przewozu pracownikéw, o ile koszty
te nie sg wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wiaza si¢ z dzialalnodcig
socjalnag,

3) inne ustugi (np. pocztowe, lacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytutu najmu i dzierzawy, doradcze, tlumaczenia, informatyczne, telekomunikacyjne,
dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu $mieci, ogltoszen w $rodkach masowego
przekazu, archiwow),

4) ustugi szkolen pokrywane przez pracodawce.




Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty, za$ po stronie Ma
przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,,Uslugi obce”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Odebrane ustugi wedhug faktur lub rachunkéw wykonaweow:
— zaptacone gotdwka, 101
— do zaptacenia w formie bezgotowkowej. 201,234
2, Zmniejszenia kosztéow z tytutu korekty obnizajgcej wartosé ushug 201

w cenie zakupu na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy
otrzymanych od wykonawcow (lacznie z niepodlegajacym
odliczeniu podatkiem VAT).

Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,,Uslugi obce”

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na koniec roku 860
obrotowego.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze

kosztowym, a w szczegolnoscei:

— podatku od nieruchomoéci, podatku lesnego,

— podatku od $rodkow transportu,

— podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

— oplat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynnoéci cywilnoprawne, oplaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze $rodowiska, optaty za ochrong $rodowiska,

— oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, administracyjnych,

— oplaty roczne z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu.

Szczegolnym przypadkiem kosztow ksiegowanych na koncie 403 s3 wydatki na podatek

VAT naliczony od nieodplatnie wynajmowanych pomieszczen przez Gming wykazany w

odrebnym paragrafie wydatkow 453.

Na koncie 403 nie ksieguje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majgcych

charakter sankcji. ktére ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytulu zwloki w

zaplacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronic Wn konta 751 oraz optat sadowych z

tytutu dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronic Wn konta 761.

Nie ujmuje si¢ zaliczek pobranych przez platnika z tytutu podatku dochodowego od

wynagrodzen, uméw zlecenia i o dzieto (Wn 231 Ma 225).

W ciggu roku podatki i oplaty zwigkszajace koszty dzialalnosci podstawowe]j ujmuje si¢ na

stronie Wn konta, na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.




Typowe zapisy strony Wn konta 403 ,Podatki i oplaty”

Lp. Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne
l. Podatki i optaty — zaptacone lub naliczone. 201,234,101,130
o Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkow i oplat. 201,130,101

Typowe zapisy strony Ma konta 403 ,,Podatki i oplaty”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z 860

tytutu podatkow i oplat.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia” stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z
tytulu wynagrodzen za pracg¢ (pieni¢znych i w naturze) dla pracownikéw i innych osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych,

jak i do honorariow.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto lacznie z wartoscia
przystugujgcych swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potrgcen z roznych
tytutdéw dokonywanych w listach ptac).

Na koncie 404 nie ujmuje si¢:

— wynagrodzen niezwiazanych z dzialalnoscia operacyjng jednostki, naliczonych np. w
zwigzku z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru, powodzi, kradziezy z
wiamaniem), ktore ksigguje si¢ na stronie Wn konta 761, oraz dotyczacych srodkow
trwatych w budowie (inwestycji) ksiegowanych na stronie Wn konta 080,

— wyplat ze srodkow funduszy celowych oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen,
ktore obcigzajg konta 405 lub 409,

Na stronie Ma konta 404 na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strone Wn

860 i wobec tego nie wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Naliczone wynagrodzenia tacznie z wartoscig przystugujacych 231
swiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzen.
2. Zmniejszenia z tytutu korekty bledu w naliczeniu wynagrodzen. 231

”

Typowe zapisy strony Ma konta 404 ,, Wynagrodzenia

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec roku 860

obrotowego.




Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikow” stuzy do

ewidencji kosztéw dzialalnosci operacyjnej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz roznego

rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie

umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— koszty ubezpieczen spolecznych pracownikow i podopiecznych, obcigzajacych jednostke,
(§411,412)

_ koszty z tytulu réznych $wiadczen wyptacanych pracownikom, ale niezaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen, (§ 302)

— naliczone w ciezar kosztow odpisy na ZFSS, (§ 444)

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia, (§ 302,428)

_ inne $éwiadczenia na rzecz pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz

réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i innych os6b fizycznych zatrudnionych na

podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do

wynagrodzen, oraz na rzecz innych osob uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 na koniec roku obrotowego saldo przenosi si¢ na strong Wn 860.

Typowe zapisy strony Wn konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
dla pracownikow”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
L Naliczone sktadki na: 228

_ ubezpieczenia spoleczne (placone przez jednostke),

— Fundusz Pracy,

— Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
B Warto$é przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 130,240

4. Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wiasnej odziezy | 101,130,231,234
roboczej, $rodkdw czystosei, narzedzi, sprzetu itp.
4. Zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych (np. z tytutu bledow w | 240,229,851,130
obliczeniach lub z tytulu zaliczenia ich do dziatalnosci
finansowanej z funduszy celowych) — z zapisem ,,-,,

Typowe zapisy strony Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
dla pracownikéw”

Lp. Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego. 860

Konto 407 — ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” stuzy do ewidencji kosztow
dzialalnosci operacyjnej z tytutu nagrod niezaliczanych do wynagrodzen, wyplat stypendiow,
innych form pomocy dla uczniéw




Na koncie 407 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 407 obejmujg w szczegolnosei:

— $wiadczenia spoleczne (stypendia) wyplacane w formie pienigznej i rzeczowej, (§ 326)

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedgcych pracownikami
jednostki budzetowej ponoszacej koszty (§ 304).

Na stronie Ma konta 407 na koniec roku obrotowego przenosi sie saldo na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 407 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tresé operacji Konto
przeciwstawne
1. Swiadczenia spoleczne 101,130,240
2. Stypendia dla uczniow i studentow, 101,130,240
3, Sktadki ubezpieczenia zdrowotnego oplacone za osoby 103,130,240
niebedace pracownikami jednostki.

i Nagrody dla oséb niebedacych pracownikami jednostki. 101,130

5. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych. 101,130,240

Typowe zapisy strony Ma konta 407 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego. 860

Konto 408 — ,,Pozostale obcigzenia” stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnoscei.
urzedow jednostek samorzadu terytorialnego.

Na koncie 408 ksi¢guje si¢ koszty wynikajace z realizacji zobowigzan sektora finanséw
publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.

Na koncie 408 nie ksigguje si¢ $wiadczen dla osob fizycznych finansowanych z budzetu..
Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdlnosci:

— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,(§ 285)

— wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkow
gmin i zwigzkdw powiatow,(§ 290),

- zwroty dotacji oraz zwroty platnosci pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci (§
291),

— wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,(§ 293)

—kary i odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu
Panstwa,

— pokrycie zobowigzan zaktadoéw opieki zdrowotnej.

Na stronie Ma konta na koniec roku obrotowego przenosi si¢ saldo na strone Wn 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.




Typowe zapisy strony Wn konta 408 ,,Pozostale obciazenia”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Whplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu 130,240,201
terytorialnego, zwiazkéw gmin i zwigzkéw powiatéw oraz izb
rolniczych.
2. Kary 1 odszkodowania jako realizacja zobowigzan Skarbu 130,240
3. Panstwa.
Pokrycie zobowiazan zakladow opieki zdrowotne;j. 130,240
4. Pozostale tytuly obciazenia budzetu 130
3 Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 130,240,201
Typowe zapisy strony Ma konta 408 ,,Pozostale obcigzenia”
Lp. Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego. 860

Konto 409 — ,Pozostale koszty rodzajowe” stuzy do ewidencji pozostalych kosztow
dzialalnosci podstawowej, ktore nie s ujmowane na kontach 400-405 oraz na dodatkowych
kontach 407 i 408, wzglednie podlegajacych =zaliczeniu do kosztéw finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostalych kosztow operacyjnych ksiggowanych
na koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczego6lnoscei:

koszty ryczattow dla pracownikow za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych, (§ 441)

koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikéw, z wyjatkiem
delegacji zwigzanych bezposrednio z budowa srodkéw trwalych, ktére obcigzajg
konto 080, lub z dziatalno$cig finansowang z funduszy celowych,(§ 441, 442,470)
koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, (§ 443)

odprawy majatkowe, odprawy posmiertne, (§ 302)

odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy.(§ 302)

wplaty jednostki na panstwowy fundusz celowy (§ 300),

diety 1 koszt przejazdu radnych, postow oraz inne koszty zwigzane z
funkcjonowaniem organdéw stanowiacych jst, (§ 303)

ekwiwalenty za akcje gasnicze(§ 303)

inne koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma
przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Lp.

Tresé operacji Konto
przeciwstawne

Zwroty kosztow za uzywanie samochodow prywatnych




do zadan stuzbowych:
— wyplacone, 101,130,234
— naliczone zobowigzania. 234
2. Koszty podrozy stuzbowych pracownikow.
— zaplacone, 101,130
— naliczone zobowigzania. 234,240
3. Oplaty za ubezpieczenia majatkowe 1 osobowe. 101,130,240
. Odprawy z tytutu wypadkoéw przy pracy:
5. — wyplacone, 101,130
—naliczone. 234,240
6. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych z zapisem ..-,, 101,130,234,240

Typowe zapisy strony Ma konta 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1.2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego. 860

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespolu 7 stuza do ewidencji przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu sprzedazy
produktéw, towaréw, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych
przychodéw operacyjnych.

Na kontach zespohu 7 ujmuje sie rowniez przychody realizowane przez jednostki budzetowe
w ramach dochodéw wiasnych.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych, zwiazanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych zalicza sig: podatki, sktadki, optaty i inne
dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne
na podstawie ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujgtych)
dochodéw budzetowych, odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe oraz na koniec roku
przeniesienie salda na konto 860, za§ na stronie Ma przychody z tytulu dochodow
budzetowych.

W urzedach jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje si¢ takze przychody z tytutu tych
dochodéw samorzadu terytorialnego, ktore nie sa ujete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych i wptywaja bezpo$rednio na rachunek budzetu.
Ewidencje analityczna przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzic,
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.




Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu dochodow

budzetowych”
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat. 221

2. Nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu 221
nadptaty podatku.

3 Pierwsza oplata z tytulu ustanowienia prawa wieczystego 221
uzytkowania.

4. Oplata roczna z tytulu ustanowionego prawa wieczystego 91
uzytkowania.

3. Odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe. 290

6. Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu 860
finansowych dochodéw budzetowych.

7. Zwrot nienaleznie pobranych zasitkow wychowawczych i 130
rodzinnych

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu dochoddéw

budzetowych”
Lp. Tresé¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. |Przychody z tytulu dochodéow budzetowych z dziatalnosci
podstawowej:
— przypisanych jako naleznosci, 221
— wptaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych uprzednio na 101,130
koncie 221).

2. | Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 221
od naleznosci podatkowych.

3. | Przypis naleznodci budzetowej odpowiadajgcy zaleglosciom 221
podatkowym pobieranych przez panstwowe organy skarbowe na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego.

4. | Zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych 290
przychodéw z tytulu dochodow budzetowych w zakresie
podatkow lokalnych.

5. | Zaliczenie do przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych 245
wplywéw na rachunek bankowy wczesniej uznanych za
niewyjasnione.

Konto 750 ,,Przychody finansowe” stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegOlnoscei:

- przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych,

- przychody z udzialow i akeji,

- odsetki od udzielonych pozyczek.




- dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papierow wartosciowych,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci
z tytutu przychodéw od zaleglosci we wplatach podatkéw lokalnych ujmowanych na
koncie 720,

- dodatnie roznice kursowe,

- oprocentowania lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych (takze
srodkow budzetu europejskiego znajdujacych sie¢ na rachunkach w BGK) z wyjatkiem
oprocentowania $rodkéw ZFSS, pafistwowych funduszy celowych oraz depozytow i
sum obcych, ktére powigkszaja odpowiednie fundusze lub wartos¢ zobowiagzan wobec
wiascicieli tych sum, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Ewidencj¢ analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzié¢ z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ewidencji szczegolowej prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebnié¢ informacje w
przekrojach koniecznych do sporzadzenia planéw oraz sprawozdan budzetowych i
finansowych, a takze do analizy wykonania tych planow.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskow i strat, w ewidencji przychodéw finansowych
nalezy wyodrebni¢ nastgpujace grupy wskazujace na tytul ich uzyskania, a w szczegdlnosci:

- dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych,

- odsetki (od udzielonych pozyczek i zwloki w zaptacie naleznosci),

- pozostate przychody finansowe niestanowigce dochodéw budzetowych.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
l. Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow z tytutu 860
finansowych dochodéw budzetowych.
2. Zwrot  odsetek od nienaleznie  pobranych  zasitkow 130
wychowawczych i rodzinnych

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Otrzymane lub przypisane odsetki z tytulu zwloki w zaptacie 130,201,221,240
naleznosci (nie dotyczy odsetek od naleznosci podatkowych).

2. Oprocentowanie wlasnych $rodkéw na rachunkach bankowych 130,139
(o ile szczegdlne przepisy lub umowy nie stanowig inaczej).

% Dyskonto przy zakupie weksli i czekdw obeych. 140
Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec | 201,221,225,229,240
kwartahu.

5. Zmniejszenia odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych 290
przychodéw finansowych.

6. Zmniejszenie odpisu aktualizujacego dotyczacego finansowych 073
aktywow trwatych.




i Zaliczenie do przychodow finansowych wplywéw na rachunek 245
bankowy wezeséniej uznanych za niewyjasnione.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koszty finansowe skladaja si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek
odsetki, w tym od kredytow, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciagnietych przez
urzedy jednostek samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za
zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
zaptacone dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych,
wartos¢ sprzedanych aktyw6w finansowych (udziatéw, akeji i papierow wartosciowych) oraz
ujemne réznice kursowe walut obcych, a takze odpisy aktualizujace naleznosci z tytulu
przychodéw finansowych, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji w okresie realizacji oraz
ZFSS i funduszy celowych.
Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujace w szczegdlnoscei:

- odsetki od sprzedanych obligacji wiasnych,

- odsetki od =zaciagnietych kredytéw 1 pozyczek przez jednostki samorzadu

terytorialnego,
- odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obeych i papierow wartosciowych,

- ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

- odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow finansowych,

- odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczgce przychodow finansowych.
Ewidencje analityczna do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytuléw kosztow operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.
W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegotowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie kosztéw z tytulu zarachowanych odsetek od pozyczek 1 zwloki w
zaplacie zobowigzan.
Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strong Wn 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,,Koszty finansowe”

Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne
I, Zaptacone lub naliczone odsetki od zobowiazan. 240,101,130
2. Ujemne roznice kursowe wyliczane na koniec kwartatu dotyczace:
— naleznosci, 201,240
3 — $rodkéw pienieznych w walutach obcych. 101,139

Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od | 201,225,229.240
niezaplaconych w terminie zobowigzan.

4. Odpisy  aktualizujace naleznosci  dotyczace  przychodow 200
finansowych.
5 Zmniejszenie wartosci finansowych aktywoéw trwatych w zwigzku 073

z aktualizacja ich wartosci.




6. Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papieréw 140
wartosciowych.

7. Zaptacone lub naliczone odsetki od pozyczek i kredytow 240,130
] zaciagnigtych przez jednostki samorzgdu terytorialnego. 240,130

' Zaptacone lub naliczone odsetki od obligacji wiasnych.

Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,,Koszty finansowe”
Lp. Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
L Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane koszty. Rozne konta
uprzednio uznane.

2. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych. 860
Konto 760 — ,Pozostale przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodéw

niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych
przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach:720, 750.

Sposréd pozostatych przychodow operacyjnych wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt 32 ,,ustawy”
w jednostkach budzetowych w szczegdlnosci wystepuja przychody zwigzane:

ze zbyciem Srodkéw trwalych, $rodkow trwalych w budowie (inwestycji) oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

ze sprzedaza pozostalosci po zlikwidowanych srodkach trwatych,

ze sprzedaza materialdow w wartosci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny
zakupu lub nabycia,

z odpisaniem zobowiazan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o
charakterze publicznoprawnym, nieobciazajacych kosztow dzialalnosci operacyjnej,

z rozwigzaniem rezerw (na zobowiazania), z wyjatkiem zwigzanych z operacjami
finansowymi (ksiggowanymi na koncie 750),

z korektami odpisow aktualizujacych wartos¢ aktywow, z wyjatkiem odpisow
obciazajacych koszty finansowe,

z otrzymanymi odszkodowaniami ,

z otrzymanymi karami,

z otrzymaniem nieodplatnie, w tym w drodze darowizny, aktywéw obrotowych, w
tym takze $rodkoéw pienigznych na inne cele niz nabycie gotowych srodkéw
trwatych, inwestycji oraz wartosci niematerialnych i prawnych (bo te pod data
otrzymania ksigguje si¢: wplyw Wn 139 Ma 240, a po ich wykorzystaniu rownolegly
do zaplaty zapis Wn 240 Ma 800),

z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych, ujawnionych w
trakcie inwentaryzacji (niepodlegajacych kompensacie 2z niedoborami oraz
niekorygujacymi kosztéw na koncie 401),

z przepadkiem kaucji i wadiow,

z wynajmem Srodkéw trwalych jednostki, gdy nie stanowi to przedmiotu jej statutowej
dzialalnosci,

ze zlomowaniem zapasow aktywow obrotowych.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:




1) przychody ze sprzedazy materiatéw (w wartosci cen sprzedazy bez VAT naleznego),
2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwatych w budowie (inwestycji),
3) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione ~ zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kkary, darowizny
i nieodptatne otrzymane aktywa umarzane jednorazowo oraz srodki obrotowe (poza
otrzymanymi w ramach centralnego zaopatrzenia i przejetymi ze zlikwidowanych
jednostek, ktore ksigguje sie na Ma 800),
W koncu roku obrotowego warto$¢ pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na
strong Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda.
Ewidencje szczegdlowa do konta 760 prowadzi si¢ z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

1. Korekty zmniejszajace pozostale przychody operacyjne ze 201,221,234,240
sprzedazy materialow, srodkow trwatych, srodkow trwatych w
budowie (inwestycji) oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Przeniesienic na koniec roku osiggnietych pozostatych | 860
przychodéw operacyjnych. J

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci 101,130.201,221,234,240
niematerialnych i prawnych, inwestycji, materialow i
odpadéw po likwidacji sktadnikow majatkowych oraz z
najmu, dzierzawy jednostek budzetowych, jezeli nie sa one
przychodami z ich dziatalnosci statutowej.

. Odpisanie przedawnionych zobowigzan. 201.231,234,240

3. Otrzymane lub nalezne odszkodowania (niezwigzane ze 101,130,201,234,240
zdarzeniami losowymi), kary oraz uprzednio odpisane

naleznosci.

4. Otrzymane darowizny oraz nieodplatnie przejete do | 101,310
dziatalnosci operacyjnej materiaty i §rodki pienigzne.

3. Otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny pozostate | 013
$rodki trwale (w aktualnej wartosci wedtug wyceny).

6. Rozliczone nadwyzki aktywow obrotowych, jesli nie | 240
uznano ich za korygujace uprzednio ujete koszty zuzycia.

i Odpisanie réwnowartosci catosci lub czgsci uprzednio | 290

dokonanego odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci
wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyjatkiem
dotyczacych naleznoéci z tytutu przychodéw finansowych).




8. Rozwigzanie uprzednio utworzonej rezerwy na przyszie | 840
zobowiazania wobec ustania przyczyn jej dokonania.
2 Przyjete do magazynu odpady z likwidacji majatku | 310
trwalego.

Konto 761 ,Pozostale koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki.
W szczego6lnoscei na stronie Wn konta ujmuje sie:
— wartos¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materialow,
— pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci: zaplacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, jezeli
nie sa pokrywane z uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy aktualizujace
wartos¢ naleznosei od dluznikéw, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.
Konto 761 stuzy ponadto do ewidencji zapisow uzupelniajacych zwigzanych ze zmiana stanu
produktow (w tym takze rozliczen miedzyokresowych), dokonywanych w jednostkach
ewidencjonujacych koszty na kontach 400-405 i 409, w korespondencji z innymi kontami
niz konto 490 .
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
— na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma
konta 761.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 761 nalezy dostosowaé do potrzeb kontroli,
sprawozdawczosci i analizy.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne

1. Wartos¢ darowizn 1 przekazanych nieodplatnie rzeczowych
aktywow obrotowych:
— warto$¢ ewidencyjna, 310
—nalezny VAT 225

2. Niezawinione niedobory aktywow obrotowych. 240

3.. Zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty 101,130,201,225,
postepowania spornego zwigzane z dzialalnoscig operacyjna. 234,240

4. Odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz 201,231,234,240

zwigzane z przychodami finansowymi lub funduszami
celowymi, jezeli  wczeéniej nie dokonano  odpisu
aktualizujgcego.

5. Odpisy aktualizujagce naleznosci watpliwe (z wyjatkiem 290
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych).

6. Koszty likwidacji srodkow trwatych (z wyjatkiem likwidacji
zwigzanych z prowadzong inwestycja oraz zdarzeniami | 101,130,201,234,240
losowymi).




7. ObniZzenie wartoéci  zapasOw  materiatbw w  wyniku 310
uszkodzenia, zepsucia, utraty przydatnosci itp., z wyjatkiem
wynikajacych ze zdarzen losowych.

8. Rezerwy na przewidywane zobowiazania. 840
9. Koszty zwigzane ze sprzedaza srodkéw trwatych i inwestycji. 101,130,201
10 Koszty oplat sgdowych, obciazenie wydatkow opfata 130

komornicza poborcy

Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate | 130,201,225,234,240,310
koszty operacyjne.
2. Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych | 860

kosztéw operacyjnych.

Zespol 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 ,,Fundusz jednostki” sthuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i

obrotowego jednostki oraz wystepujacych w tym zakresie zmian. W nowo utworzonych

jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza wartos¢ otrzymanego pierwszego
wyposazenia w postaci réznych skladnikow aktywow trwatych i obrotowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu, z tytuléw okreslonych w przepisach regulujgcych zasady

gospodarki finansowej i rachunkowosci, ksigguje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie

Wnhn. a zwiekszenia na stronie Ma konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strat¢ bilansowa), ktory przeksiggowuje si¢ z

konta 860 ,,Wynik finansowy” — w roku nastgpnym,
_ zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowywane z konta 222 ,Rozliczenie dochodéw
budzetowych™ oraz takze ta warto$¢ z konta 130, ktéra odpowiada dochodom wplaconym
bezposrednio na rachunek budzetu — konto 133, a wigc nierozliczanym za posrednictwem
konta 222 urzedu — pod datg sprawozdania budzetowego o zrealizowanych dochodach
budzetowych,
— przeksiegowanie w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane,
platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, $rodkoéw budzetowych
wydatkowanych przez jednostki budzetowe na inwestycje — z konta 810,
— wartoéé nieumorzona rozchodowanych srodkow trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodplatnego lub sprzedazy — Ma 011,
_ warto$¢ nieumorzona sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie $rodkéw trwatych i
inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow — Ma 080,

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

— zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej podstawowych srodkow trwatych w wyniku aktualizacji — Ma 071,

— pasywa przejete od zlikwidowanych jednostek,




— przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu
terytorialnego bezpodrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazane w sprawozdaniu
Jjednostkowym Rb-278 organu) jako dochody wykonane — Ma 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie w roku nastgpnym zysku bilansowego roku ubiegtego,

— przeksiggowanie pod data sprawozdania (budzetowego) zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

— rownowartos¢ Srodkéow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na
sfinansowanie jej inwestycji oraz zakup $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i
prawnych (zapis rownolegly do zaptaty Wn 810 Ma 800),

— wartos¢ nieodplatnie otrzymanych $rodkow trwatych i inwestycji:

e od innych jednostek budzetowych (netto),
e dary wedlug wyceny (w warto$ci godziwej),

— zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwalych na skutek zarzadzonej
aktualizacji,

— aktywa przejgte do whasnej dziatalnosci jednostki budzetowej od zlikwidowanych jednostek
podlegtych — w wartosci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie w poprzednim miejscu
uzytkowania,

— wartos¢ objetych akcji i udzialow.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo

w przepisach szczegdlnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn

zwigkszen 1 zmniejszen oraz tytutéw funduszu jednostki.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
I Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 860
2. Przeksiggowanie  zrealizowanych  przez  jednostke 222

dochodéw  budzetowych  (pod datg  okresowego
sprawozdania budzetowego o dochodach).

3. Przeksiggowanie réwnowartosci przekazanych w danym 810
roku dotacji budzetowych, ktore zostaly uznane za
wykorzystane lub rozliczone, oraz srodkéw budzetowych
wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych
jednostek budzetowych (pod data 31 grudnia).

4. Warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkow trwatych (pod 011
datg rozchodu tych srodkow)

3 Wartos¢ nieumorzona sprzedanych wartosci 020
niematerialnych i prawnych.

6. Warto$¢ nieumorzona srodkow trwalych oraz wartosci 011,020,080

niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych w budowie
wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu) do
spofki.




10.

1l

12.
13.

Wyksiegowanie kosztow sprzedanych srodkéw trwalych w
budowie (inwestycji).

Nieodptatne przekazanie:

— $rodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona),

—  warto$ci niematerialnych 1 prawnych (wartos$¢
nieumorzona),

— érodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Warto$¢ nieumorzona $rodkéw trwalych uznanych za
niedobory niezawinione.

Zwickszenie  wartosci  dotychczasowego — umorzenia
zwiazane z podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkow
trwalych w zwiazku z aktualizacja ich wartosei
poczatkowej.

Wyksiegowanie poniesionych kosztow na zaniechane
érodki trwale w budowie (inwestycje).

080

011

020

080
240

071

080

Zobowiazania przejete od zlikwidowanych jednostek. 201,231,234,240

Oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie
podmiotowi zewngtrznemu.

011

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego.

Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke¢ wydatkow
budzetowych (pod datg okresowego sprawozdania budzetowego o
wydatkach).

Réwnowartosé wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej na
sfinansowanie wiasnych inwestycji, zakupu $rodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na
dowodzie zaplaty).

Otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny:

— 4rodki trwate, dobra kultury oraz wartosci niematerialne i
prawne (podstawowe) — w wartosci wynikaj acej z wyceny,

— inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub
wedlug wyceny).

Otrzymane nieodplatnie od jednostek budzetowych

— érodki trwate (warto$¢ dotychczasowa nieumorzona),

— inwestycje,

—  wartodci niematerialne i prawne umarzane stopniowo
(dotychczasowa warto$¢ nieumorzona)

Zwickszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych na skutek
zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto).

Przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wilasnej

860
223

810

011,020
080

011

080
020

011




7. dziatalnosci jednostki budzetowe;:
— Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne (warto$é netto) 011,020,080
oraz inwestycje,
— $rodki pieni¢zne, 130,139
— naleznosci, ;";_fgzlt"z“m
— materiaty. 310
Otrzymane akcje lub udzialy z tytulu wniesienia $rodkow

8. trwalych, srodkow trwatych w budowie oraz wartosci 030
niematerialnych i prawnych w formie wkladu niepienieznego do
spotki (wedtug wartosci rynkowej objetych akcji lub udziatow).

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje” wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji

uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu oraz rownowartosci

wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetowych na finansowanie

wlasnych srodkéw trwatych w budowie.

Dotacjami sa podlegajace szczegdlnym zasadom rozliczenia $rodki z budzetu panstwa,

budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz z panstwowych funduszy celowych

przeznaczone na cele okreslone w ustawie o finansach publicznych i odrebnych ustawach lub

umowach migdzynarodowych na finansowanie lub dofinansowanie realizacji zadan

publicznych.

Na stronie Wn konta 810 ksigguje sie:

— dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgsci uznanej za wykorzystana lub
rozliczona,

— rownowartos¢ wydatkow dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
rownolegly do zaptaty zobowiazan ksiggowany Wn 810 Ma 800).

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

810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Na koncie 810 ewidencjonuje si¢ dotacje udzielone z budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego dla podmiotéw zewnetrznych (jednostek o$wiatowych, podmiotow

realizujacych zadania publiczne).

Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéow
europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje”

l Lp. | Tres¢ operacji I Konto przeciwstawne




1. Dotacje dla samorzadowych zakladéw budzetowych oraz 224
na inne cele wskazane w ustawie o finansach publicznych,
ktdre na podstawie odrgbnych przepisdw zostaly uznane za
wykorzystane lub rozliczone.

2. Réwnowartos¢  dokonanych — wydatkéow  jednostki 800
budzetowej na sfinansowanie wiasnych kosztow (Srodkow
trwatych w budowie). Zakup gotowych srodkéw trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $srodkéw
europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje”

Lp. | Tresé operacji Konto
przeciwstawne

1. Przeksiegowanie w koncu roku salda konta 810, to jest rocznej 800
sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone, uznanych
za rozliczone platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
wydatkow na sfinansowanie wlasnych inwestycji i zakup srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednostki
budzetowej.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe” rezerw na przyszle zobowigzania.
W jednostce nie stosuje si¢ rozliczen migdzyokresowych kosztow.
Utworzenie i zwiekszenie rezerw na przyszle zobowigzania ksigguje si¢ na koncie 840

po stronie Ma, natomiast po stronie Wn ujmuje si¢ rozwigzanie rezerwy.
Rezerwy na zobowiazania dzialalnosci operacyjnej zalicza si¢ do pozostalych kosztow
operacyjnych (Wn 761), a dotyczace operacji finansowych — do kosztow finansowych (Wn
751).
Utworzone rezerwy zmniejsza sie:

- o kwote ujetych w ewidencji zobowigzan, na ktore wczesniej utworzono rezerwe,

- ztytulu wygadniecia przyczyny utworzenia rezerwy.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rezerw na przyszle zobowigzania wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wskazanie
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.
Przed sporzadzeniem bilansu powinna nastgpi¢ weryfikacja poszczegdlnych tytulow i kwot
rezerw istniejacych oraz korekta lub rozwigzanie, jezeli sg juz zbgdne.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszie zobowiazania.

Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe

przychodow”
Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. Rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
— ujecia zobowigzan, 201,234,240
— wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy. 151,161




Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe

przychodow”
Lp. | Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
1. | Utworzenie rezerw na przyszle zobowiazania w cig¢zar:
— pozostalych kosztow operacyjnych, 761
— kosztow finansowych, 751

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych” stuzy do ewidencji stanu oraz
zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych tworzonego na
podstawie ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszy swiadczen socjalnych.

Odpis na ZFSS dokonywany na poczatku roku dla planowanej liczby zatrudnionych
podlega korekcie z koncem roku kalendarzowego, jezeli faktyczny stan zatrudnienia rézni si¢
od stanu planowanego.

Ponadto ZFSS zwieksza sie z tytulu:

- odsetek naliczonych od srodkow tego funduszu ulokowanych na wyodrebnionym
rachunku bankowym,

- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

- dobrowolnych wplat, darowizn oraz zapisow oso6b fizycznych 1 prawnych
(przeznaczonych przez dawcow na ten fundusz),

- oplat os6b i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zakladowej dzialalnosci
socjalnej.

Srodki pieniezne ZFSS gromadzone na odrebnym rachunku bankowym ewidencjonuje sie na

koncie 135, natomiast pozostate skladniki aktywow i pasywow nie podlegaja wyodrgbnieniu

na specjalnych kontach. Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu

ksieguje si¢ bezposrednio na stronie Wn lub Ma konta 851.

Wszystkie zwiekszenia ZFSS (tacznie z przychodami z tej dzialalnosci) ksieguje sie na

koncie 851 po stronie Ma, za$ zmniejszenia funduszu lgcznie z kosztami dziatalnosci

socjalnej ujmuje si¢ po stronie Wn.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie:

1) stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS z podzialem wedlug zrédel zwiekszen i

kierunkéw wykorzystania okreslonych w planie,

2) wysokosei poniesionych kosztow oraz uzyskanych przychodéow poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci socjalnej wyszczegolnionych w ustawie o ZFSS w ukladzie dostosowanym do
zakltadowego planu finansowego tego funduszu.

Konto 851 moze wykazywaé saldo kredytowe, ktore oznacza stan zakladowego funduszu

socjalnego.

Srodki funduszu specjalnego moga byé wykorzystane tylko zgodnie regulaminem

Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

| Lp. ] Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne J




L Koszty zwigzane 2z prowadzona przez jednostke
dzialalnoscia socjalna:
— zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkow, 101,135
— ujete jako zobowiazania z tytutu:
a) dostaw 1 ushug, 201
b) naliczonych wynagrodzen, 231
c) sktadek na ubezpieczenia spoteczne pokrywanych przez 229
pracodawce,
d) zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez 234
nich kosztow dziatalnoscei socjalnej,
2. Koszty z tytutu:
— zaplaconych lub naliczonych kar i odsetek za 101,135,201,240
nieterminowa zaplatg zobowigzan,
— przedawnienia lub odpisania naleznosci. 201,234,240
3. Zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z 234,240
ZFSS lub innych naleznosci.
4. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe tego funduszu 290
(dokonywane na dzien bilansowy)
Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. Wplyw srodkéw z tytulu odpisu na ZFSS. 135,240
2. Wplyw srodkéw do kasy lub na rachunek ZFSS z tytuhu 101,135
nieprzypisanych wczesniej naleznosci za dziatalnos¢
socjalna.
3. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu 135,240
w pokrywaniu kosztéw wspolnej dziatalnosci socjalnej.
4. Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw zaktadowego 135
funduszu $wiadczen socjalnych.
5. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele 234,240
mieszkaniowe i innych naleznosci.
6. Przychody z tytulu oplat za $wiadczone ustugi lub
sprzedane produkty wlasnej dziatalnosci socjalnej:
— wplacone bez uprzedniego przypisania naleznosci, 101,135
— ujete jako naleznosci. 234,240
7. Przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu:
— sprzedazy, dzierzawy, likwidacji $rodkow trwatych 240
zaktadowej dzialalnosci socjalnej,
— nadwyzki $rodkéw pienieznych w kasie zakladowej 240
dziatalnosci socjalnej uznanej za niewyjasniona,
— otrzymanych lub naleznych odsetek. odszkodowan 1 kar 101,135,240
dotyczacych ZFSS.
8. Réwnowartoéé $wiadezen dzialalnosdei socjalnej na rzecz 135,240




dziatalnosci eksploatacyjne;j.

9. Darowizny s$rodkow obrotowych na rzecz dziatalnosci 101,135,310
socjalne;j.

10. | Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w 290
przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu.

11. | Ustalenie, ze kwota niewyjasniona, ktora wplynela na 135
rachunek biezacy jednostki, dotyczy ZFSS.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy” stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku
finansowego jednostek budzetowych.
W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigeguje sie na stronie Wn konta 860:
- sumy poniesionych w roku kosztow rodzajowych ujetych na kontach zespotu 4,
- koszty operacji finansowych,
- wartos¢ sprzedanych materiatdéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty
operacyjne.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:
- przychody ze sprzedazy produktow,
- przychody z tytulu dochodéw budzetowych
- przychody finansowe
- pozostale przychody operacyjne,
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
— saldo Wn — to strata netto,
— saldo Ma — to zysk netto.
W roku nastgpnym saldo konta 860 przeksiegowuje sie na konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie w koncu roku poniesionych kosztow | 400,401,402,403.403,
dzialalno$ci (wedtug rodzaju). 404,405,409
- Przeniesienie w koncu roku kosztow operacji finansowych. 751
3. Przeniesienie w koncu roku pozostalych kosztow 761
operacyjnych.
4. Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku 800
netto) za rok ubiegly (nie pdzniej niz pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego)

Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I Przeniesienie w koncu roku przychodéw ze sprzedazy 720
ustug (woda. scieki).
2 Przeniesienie w koncu roku przychodow z tytulu 720
dochodow budzetowych.

3 Przeniesienie w koncu roku przychodow finansowych. 750




Przeniesienie w konicu roku pozostalych przychodéw
operacyjnych.
Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty
netto) za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego).

760

800




Konta pozabilansowe jednostki budzetowej

W jednostce budzetowej na kontach pozabilansowych ewidencjonuje sie dane dotyczace:
- planu rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,

- planu wydatkow funduszu soteckiego,

- wydatkoéw strukturalnych,

- rozliczen migdzy jednostkami,

- planéw finansowych wydatkow,

- plandéw finansowych wydatkdéw niewygasajacych,

- zaangazowania wydatkow wedlug okresow,
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a na koniec roku
celem zamknigcia kont stosuje sie przeksiegowanie sald po przeciwnych stronach kont.
Tylko konto 201-P /plan rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami / na koniec roku posiada
saldo, co stuzy prawidlowemu ujmowaniu naliczen i zaplaty w trakcie roku nastepnego z
podzialem na odpowiednig klasyfikacje budzetowa.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - plan” sluzy do ewidencji
rozrachunkéw 1 roszezen realizowanych platnosci wobec dostawcow i odbiorcow wediug
klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ naleznosci od odbiorcow

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ zobowigzania wobec dostawcow.

Konto 201 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci i roszczen oraz saldo
Ma ktore odzwierciedla stan zobowiazan.

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

Lp. | Tres¢ operacji

1. Naleznos¢ z tytutu sprzedazy
2. Zaptata zobowigzania dla dostawcy

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

Lp. | Tres¢ operacji

1. Zobowigzania wynikajace z faktur lub rachunkéw z tytutu dostaw robot i ustug

Konto 910 — Fundusz solecki sluzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow
pochodzacych z srodkow wydzielonych na fundusz sotecki.
Ewidencja prowadzona jest wedlug poszczegolnych sotectw.

Typowe zapisy strony Wn konta 910 ,,Fundusz solecki”

Lp. | Tres¢ operacji

1. Przeksiggowanie na koniec roku wydatkow funduszu soteckiego

Typowe zapisy strony Ma konta 910 ,,Fundusz solecki”

Lp. | Tres¢ operacji

1. Ponoszone w ciggu roku wydatki z funduszu soleckiego wedlug poniesionych
wydatkow w solectwach




Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne” stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych
wydatkow strukturalnych w jednostce, poniewaz ewidencja tych wydatkéw nie jest
uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencje prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkoéw w sprawozdaniu RbWS.

Typowe zapisy strony Wn konta 975 ,,Wydatki strukturalne”

Lp. | Tre$é operacji

1. Przeksiegowanie na koniec roku wydatkow strukturalnych.

Typowe zapisy strony Ma konta 975 ,,Wydatki strukturalne”

Tres¢ operacji

1. Wydatki strukturalne dokonywane w ciggu roku wedlug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Konto 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” stuzy do ewidencji kwot
wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia facznego
sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegoInosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych mig¢dzy jednostkami,

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu lacznego sprawozdania finansowego, wiec
dotyczyé bedzie kilku odrebnych spraw bedacych przedmiotem wiaczen przy sporzadzeniu
lacznego sprawozdania finansowego.

Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla kazdego przedmiotu wigczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy
oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

— przychodoéw i kosztow.

Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty, bedace
nastepstwem  wzajemnych  $wiadezen pomigdzy jednostkami objetymi  lacznym
sprawozdaniem. Wylaczenia przychodéw i kosztow wzajemnych nie maja wptywu na wynik
finansowy ustalony w lacznym sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na strukturg
przychodow i kosztéw w rachunku zyskow i strat, wigc musza by¢ uwzglednione wylaczenia
z tego tytuhi. Przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem,
ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, muszg by¢ réwne kosztom w innych
jednostkach. Ewidencja szczegélowa do oddzielnych kont 976 dla przychodéw (ewidencja na
stronie Ma) i kosztéow (ewidencja na stronie Wn) powinna dostarcza¢ informacji o strukturze
przychodow i kosztow wedtug pozycji sprawozdania finansowego;

— naleznosci i zobowijgzania wzajemne ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan
niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od jednostek z grupy objetej facznym
sprawozdaniem sa ewidencjonowane na stronic Wn konta 976 (wzajemne naleznosci),
natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowaé nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta
bedzie oznaczato stan naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu tgcznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.



Typowe zapisy strony Wn konta 976
»Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami — wzajemne naleznosci”

Lp. | Tres¢ operacji

L Naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,

rachunkow 1 decyzji administracyjnych

Typowe zapisy strony Ma konta 976
»Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — wzajemne naleznosci”

Lp. | Tresé operacji

l. Zaplata naleznosci.
2. Saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku

— zyski zawarte w aktywach. Sprzedane przez jednostki organizacyjne innym jednostkom
organizacyjnym $rodki trwale i materialy sa objete ewidencjg na oddzielnych kontach 976 w
jednostkach nabywajacych te skiadniki aktywow. Jednostki organizacyjne sprzedajace
wymienione aktywa innym jednostkom objetym tym samym facznym sprawozdaniem
powinny przekaza¢ jednostkom nabywajacym informacje o wielkosci zysku, jaki
zrealizowaly na sprzedazy s$rodka trwalego lub materialow. Ewidencje pozabilansows
prowadzi si¢ na koncie 976, ksiegujac na stronie Ma konta zysk (ewidencja dla kazdego
nabytego skladnika majatku prowadzona oddzielnie), natomiast na stronie Wn zmniejszenia
tego zysku o odpisy amortyzacyjne w tej czesci, ktora odpowiada wartosci zysku w
catkowite] wartosci $rodka trwalego. W przypadku materialdéw odpisy zysku na koniec
kazdego roku prowadzone sa proporcjonalnie do wielkosci zmniejszenia zapasow materialdw
nabytych od innej jednostki.
Typowe zapisy strony Wn konta 976
»Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami — zyski zawarte w aktywach”

Lp. | Tres¢ operacji

1. Odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk zawarty w aktywach) za kolejne lata
eksploatacji od srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nabytych
od innych jednostek organizacyjnych w kwocie proporcjonalnej do zysku zawartego
w wartosci skladnika majatku).

2. Odpisy zysku przypadajace na zuzyte w danym roku materialy nabyte od innej
jednostki organizacyjnej.

Typowe zapisy strony Ma konta 976
»Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami — zyski zawarte w aktywach”

Lp. | Tres¢ operacji

l. Zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki organizacyjnej $rodku trwalym oraz
wartosciach niematerialnych i prawnych (ksiggowanie na dzien zakupu wedlug
informacji jednostki sprzedajacej).

2. Zysk zawarty w materiatach zakupionych od innej jednostki organizacyjnej (dotyczy
tylko materialoéw stanowiacych zapas na koniec roku — ksiggowanie na dzien zakupu
wedtug informacji jednostki sprzedajgcej).




— nieodplatnie przekazane $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne pomiedzy
jednostkami. Kazda jednostka ewidencjonuje skladniki majatku trwalego przekazane innym
jednostkom objetym lgcznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych aktywow.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych” shuzy w jednostkach budzetowych
do ewidencji wartosci planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy.

Na stronie Wn konta 980 ksi¢guje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany, z tym Ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia
zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksi¢guje sig:

— rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowa¢ w szczegélowoscei planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow” stuzy do ewidencji kwot
ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

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

Na stronie Ma ujmuje sig¢:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byly
zatwierdzone w planie tych wydatkéw na dany rok,

— warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegélowa do konta 981 prowadzi¢ trzeba w szczegélowosci podziatek
klasyfikacji wystepujacych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezgcego” stuzy do
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej na dany rok oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Ewidencja prowadzona na tym koncie ma by¢ pomocna przy wstgpnej kontroli zgodnosci
zamierzonych wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia
dyscypliny budzetowej

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda
obcigzaty wydatki roku nastepnego (nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane w danym
roku wydatki przeksiegowana 31 grudnia z konta 998 na Ma konta 999 w czgdci
obejmujgcej zaangazowanie, ktore nie jest wygaste).

Na stronic Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku
oraz ujetych w planie na dany rok wydatkow niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli
warto$¢ umodw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢
wydatkowania srodkéw budzetowych w danym roku.



W jednostce budzetowej suma zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego (z Ma
998) nie powinna by¢ wyzsza od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkow.
Do konta 998 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa wedlug podzialek Kklasyfikacji
budzetowej wydatkéw z  wyodrebnieniem  zaangazowania  dotyczacego  planu
niewygasajacych z poprzedniego roku wydatkow.
W przypadku niepetnego zrealizowania planu wydatkéw mimo zaangazowania, przewyzke
zaangazowania ponad zrealizowane w danym roku wydatki, czyli saldo konta 998,
przeksiegowuje sie 31 grudnia na konto 999, gdyz stanowi¢ to bedzie zaangazowanie
przysztych lat. Po tym przeksiegowaniu konto 998 nie bedzie wykazywato salda na koniec
roku.
Typowe zapisy strony Wn konta 998
w»Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Lp. | Tresé operacji

1 Nadwyzka zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo Ma
konta 998, ktére 31 grudnia przeksiegowuje si¢ na konto 999 (w czgsci obejmujace]
zaangazowanie, ktore nie jest wygasle).

Typowe zapisy strony Ma konta 998
wZaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Lp. | Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku.

2 Zaangazowanie wynikajace z zawartych umoéw o dostawy i ustugi, ktorych termin
ptatnosci przypada na dany rok.

3 Zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowief z terminem
platnosci w danym roku.

4. Zaangazowanie wydatkow wynikajace z zawartych uméw o pracg lub decyzji o
zatrudnieniu oraz uméw o dzieto lub zlecenia; platne do 31 grudnia danego roku.

5. Zaangazowanie wydatkéw z tytulu pochodnych od wynagrodzen wymagalnych w
danym roku.

6. Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego

zaangazowania wydatkow danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany
decyzji, w tym takze z tytulu przesuniecia terminu wykonania lub platnosci na rok
nast¢pny.

8 Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami
niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami, a wigc niezaewidencjonowanymi
wczesniej na tym koncie.

8. Zobowiazania wystepujace na koniec kwartatu a niewynikajace z wezesniej ujetych
na tym koncie uméw lub decyzji (np. kosztow podrozy stuzbowych, doraznych
dostaw i ustug, odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan, kar umownych i
odszkodowan).

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” stuzy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat oraz niewygasajacych
wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.



Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$é zaangazowania wydatkéw budzetowych
dokonanego w latach poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym
wydatkéw jednostki budzetowej danego roku lub w planie finansowym wydatkow
niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku biezagcym (przeksiggowanie na
poczatku roku na konto 998).
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ przeksiggowanego z konta 998
zaangazowania wydatkow, ktore byly planowane na rok konczacy sie, a nie zostaly wykonane
w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok, oraz zaangazowanie dotyczace lat
przysztych. W odniesieniu do niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktoére na podstawie
ustawy o finansach publicznych (art. 181 ust. 2 1 3 oraz art. 263 ust. 2, 3 i 4) moga
by¢ realizowane w roku nastepnym: w jednostce samorzadowej do 30 czerwca, na koncie
999 po stronie Ma ksigguje si¢ tylko wydatki uznane za niewygasajgce, ktore sg jednoczesnie
objete umowami lub w inny sposdb zaangazowane. Wydatki przyjete za niewygasajace w
wykazie wydatkéw niewygasajacych, ale niezaangazowane do konca roku nie podlegajg
ksiggowaniu na koncie 999.
Do konta 999 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ zaangazowania
wydatkéw budzetowych lat przysziych.
Typowe zapisy strony Wn konta 999
wnZaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Lp. | Tresé operacji

1. Réownowartos¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach
poprzednich, ktére przechodzg do zaangazowania wydatkéw roku biezacego
(przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 998).

Typowe zapisy strony Ma konta 999
sZaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Lp. | Tres¢ operacji

1. Zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy, roboty 1 ustugi oraz uméw
o dzielo 1 uméw zlecenia, ktorych termin platnosci przypada w przysztych latach.

2. Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin
platnosci przypada w przysztych latach.

3. Saldo konta 998 (przewyzka zaangazowania roku konczacego si¢ nad suma
dokonanych wydatkow) podlegajace przeksiegowaniu na to konto pod datg 31
grudnia.

4. Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego

zaangazowania wydatkow przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany

decyzji.




Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wojta Gminy Blizyn

z dn. 21 lipca 2017 1.

Ewidencja dochodow i wydatkow budzetowych

1. Ewidencja dochodéw i wydatkéw budzetowych.

i,

Dochody jednostki budzetowej — Urzad Gminy obejmuja wptywy z podatkow i
oplat, czynszoéw z najmu i dzierzawy, sprzedazy wody, dochodow majgtkowych,
wplywy z réznych optat i dochodéw budzetowych oraz obejmuja wplywy dotacji,
subwencji, udziatbw w podatkach, podatki i oplaty pobierane przez urzedy
skarbowe.

W planie dochodéw jednostki nie ujmuje si¢ dochodéw realizowanych na rzecz
innych jednostek, w wyniku ktérych powstang naleznosci, ktére po otrzymaniu
stajg si¢ zobowigzaniem jednostki.

Ustala si¢ numeracje dokumentéw: Nr dokumentu/liczbg kolejna zatacznika/rok.
Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe: raporty
kasowe, pokwitowania z kwitariuszy, wyciagi, PK — polecenia ksiggowania, noty
ksiegowe, dokumenty dotyczace zaciaganych zobowiazan (faktury, rachunki), listy
ptac, dokument wewnetrzny obliczenia oplaty sprawdzone pod wzgledem

formalnym i rachunkowym.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) Dziennik — konta syntetyczne, konta analityczne,
b) ksiegi pomocnicze — konta szczeg6lowe, konta kontrahentow, Kkarty
kontowe podatnikow,
¢) zestawienie obrotdéw i sald.
Konta szczegélowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow
z podatnikami z tytutu podatkéw i oplat, odbiorcami i dostawcami.
Wyciagi bankowe rachunku biezacego dokumentuja operacje dotyczace;
a) dochodow Gminy,
b) dochodéw jednostki budzetowej Urzad Gminy,
¢) wydatkow jednostki budzetowej Urzad Gminy.
Dekretacji operacji objetych wyciagiem bankowym dokonuje sig w programie

finansowo-ksiegowym generujacym Polecenie ksiggowania (PK).



Q.

10.

Ksiegowania operacji kasowych w zakresie dochodéw i wydatkow jednostki
dokonuje si¢ bezposrednio z raportu kasowego wg klasyfikacji budzetowej po
wezesniejszym recznym zadekretowaniu przez pracownika w przypadku wydatku,
po wygenerowaniu dokumentu PK z systemu finansowego w przypadku
dochodow.

Ksiegowanie operacji dotyczacych zaciggania zobowigzan nie wymaga
generowania dokumentu PK z systemu finansowego, ksigguje si¢ bezposrednio z
dowodu zrédlowego.

Raporty kasowe w programie — Kasa sporzadzane sa w okresach dziennych w
pelnej szczegotowosei operacji kasowych, ktore s grupowane rowniez wedlug
rodzajow naleznosci w kwotach tgcznych na wydruku — zestawienie wplat. Do
raportu kasowego zataczane sa dowody potwierdzajace operacje przychodow 1

rozchodow.

2. Ksiegowo$é podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej i formie papierowej wg

zasad okreslonych w zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu

kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

a) Przypisy i odpisy na podstawie decyzji organu podatkowego ksiggowane sa w

wymiarze rocznym lub w miesigcu wydania decyzji, odpowiednio na kontach podatnikow i

wedlug rodzajéw podatkéw. Przypisy i odpisy w ciagu roku generowane sg automatycznie

z programu — Podatki gminne - modut wymiarowy do modutu - ksiggowos¢ podatkowa.

b) Wptaty ewidencjonowane sa z podzialem na naleznos¢ biezaca, zalegtos¢, odsetki od

zaleglosci, koszty upomnieni pod datg wyciggu bankowego lub raportu kasowego.

¢) Na koniec kwartatu ksiggowos¢ budzetowa (podatkowa) sporzadza bilans wykonania z

poszczegdlnych podatkow i oplat wg wzoru:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Saldo zaleglosci
Saldo nadptat
Przypis

Odpis

Whplaty

Zwroty

Saldo zaleglosci
Saldo nadptat

Nalezne odsetki



Bilans ten stuzy weryfikacji ksiegowan na kontach ksiegi glownej i wspomaga

sporzadzanie sprawozdania Rb-27S.

d) Ewidencja ksiegowa czynszow od najmu i dzierzawy, uzytkowania wieczystego

prowadzona jest na kartach imiennych w programie Exel.

3. Ksiegowo$¢ dochodéw budzetu jednostki budzetowej.

L.

1. Zasady ujmowania przypiséw i odpiséw dochodow jednostki budzetowe;:

a)

b)

d)

e)

Podatki i optaty lokalne — pod data ostatniego dnia miesigca zgodnie z danymi
z ksiegowosci podatkowej w kwocie lacznej wedtug klasyfikacji budzetowej,
dochodéw z mienia gminnego opodatkowanych podatkiem VAT (sprzedaz
wody, odbior $ciekoéw, najem lokali, dzierzawy, oplaty za zarzad, uzytkowanie
wieczyste itp.) - na podstawie miesigcznego zestawienia faktur pod datg
ostatniego dnia miesigca, za ktory sporzadzana jest deklaracja,

pozostale optaty nalezne na podstawie odrebnych ustaw (planistyczna, za
zezwolenia na sprzedaz alkoholu, zajecie pasa drogowego, najem lokali, itp.) —
na podstawie decyzji, not obcigzeniowych na poczatku roku, ustalone w trakcie
roku - pod datg ich otrzymania,

pozostatych dochodow jednostki (odsetki, rozliczenia z lat ubieglych, optata
skarbowa, nalezne dochody z zadan zleconych, oplat srodowiskowych,
refundacja wydatkéw uznawanych za dochody budzetu itp.) - dziennie pod
data wplywu,

dotacji i subwencji - dziennie pod datg wplywu,

2. Przypisu odsetek wptaconych od pozostalych dochodéw jednostki dokonuje si¢

pod datg ich otrzymania.

3. Przypisu naleznych dochodéw z tytulu udzielonych informacji o danych

osobowych dokonuje si¢ pod datg ich otrzymania.

4. Przypisu naleznych jednostce dochodow pochodzacych ze zwrotow funduszu,

zaliczki alimentacyjnej z GOPS oraz innych gmin dokonuje si¢ pod datg ich

otrzymania,

5. Przypisu udzialéw w podatku dochodowym od 0sdb fizycznych dokonuje si¢ pod

datg ostatniego dnia miesiaca za ktéry wplynety,

I1. Zasady ujmowania wplat i zwrotéw dochodéw jednostki budzetowe;j:

1. Wplaty i zwroty dochodéw jednostki budzetowej ujmowane sa dziennie na podstawie

wyciagu bankowego i raportu kasowego wedtug klasyfikacji budzetowej,



2. Wplywy z Urzedu Skarbowego z tytutu zwrotu naleznego podatku VAT dotyczacego
roku biezacego przekazuje si¢ jednostkom podlegtym wg. Ziozonych przez nie
deklaracji czastkowych VAT 7. Wplywy dotyczace roku poprzedniego przyjmuje si¢
na dochody.

3. Podatek vat nalezny do zaptaty pomniejsza dochody budzetowe.

4. Rozliczenia z tytutu centralizacji VAT dokonuje si¢ w jednostce Urzad Gminy —
dochody.

5. Jednostki podlegte skladaja czastkowe deklaracje VAT 7, ktére nastgpnie s naliczane
na koncie 225 dla poszczegolnej jednostki oraz na koncie zbiorczym 225, gdzie
dokonuje sig¢ ich centralizacji.

1. Zasady ujmowania operacji dotyczgcych budzetu (organ)

1) Dochody budzetu (organ) obejmuja dotacje na zadania zlecone, powierzone,
dofinansowanie zadan biezacych, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotacje z
funduszy pomocowych oraz subwencje, dochody realizowane przez Urzgdy Skarbowe 1
udzialy w podatku dochodowym od os6b fizycznych wplywajace na rachunek budzetu
nie sg uyymowane na koncie 130 - D.

2) Dochody realizowane przez Urzgdy Skarbowe oraz udzialy w podatku dochodowym od
0sob prawnych ewidencjonowane sg pod datg wplywu:

- na koncie 224 — Rozrachunki budzetu w podziale na Urzgdy Skarbowe w lgcznej
kwocie (organ)

- na koncie 901 — Dochody budzetu w pelnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;.
W okresach kwartalnych dokonuje sie doksiggowania réznicy wynikajacej ze
ztozonych sprawozdan,

3) Przeksiggowania dochodéw i wydatkow budzetowych podleglych jednostek
budzetowych dokonuje sie na podstawie zlozonych sprawozdan miesi¢cznych w pelnej
szczegdtowoscel,

4) Wplaty z tytutu udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizyeznych, ktore wplywaja
w miesigeu nastepnym po okresie sprawozdawczym zaliczane sg do dochodow
wykonanych miesigca ktorego dotycza - na podstawie PK,

5) Czesé o$wiatowa subwencji na miesigc styczen ksiegujemy na koncie ,,909” pod data
wplaty (m-c grudzien roku poprzedzajgcego). Przeksiggowania na dochody budzetu

dokonuje sie w miesigeu styczniu roku, ktérego dotyczy,

5. Wydatkowanie §rodkéw publicznych .



Operacje dotyczace wydatkéw jednostki budzetowej Urzad Gminy ujmowane sg

w ksiegach rachunkowych dziennie na podstawie wyciagu bankowego.

. Zwrot poniesionych wydatkéw w roku biezagcym kwalifikuje si¢ jako refundacja

i powoduje zmniejszenie wykonania wydatkow budzetowych w tym roku.

. Zwroty wydatkéow dotyczacych lat poprzednich stanowig dochod budzetu roku

w ktorym nastapily.

Wydatkowanie jest zwigzane z rozdysponowaniem srodkéw publicznych i podlega

zasadom planowania i dysponowania $rodkami publicznymi okreslonymi w ustawie

o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.

Planowanie wydatkéw realizowane jest w ramach procedury uchwalania budzetu

wedhug dziatow, rozdziatow i paragrafow.

. Wydatkowanie §rodkéw publicznych sklada si¢ z nastepujacych etapow:

1/ ustalenie zadania,

2/ okreslenie $rodkéw niezbednych do jego realizacji,

3/ zaplanowanie wydatkow w planie finansowym jednostki,

4/ wstepna kontrola zaciagniecia zobowigzania, w tym: etap udzielenia zamoOwienia

publicznego.

5/ zaciagniecie zobowiazania poprzez: zawarcie umowy, zlozenie zamdwienia,
ztozenie wniosku, wydanie decyzji,

6/ dokonanie platnosci zaplaty (stanowiace kasowe wykonanie wydatku).

Formy kasowego wykonania wydatkow:

1. Bezgotowkowe: przelewem, czekiem rozliczeniowym — potwierdzenie ich
wykonania stanowi wyciag bankowy,

2. Gotowkowe w ramach udzielonych zaliczek (rozliczanych w terminie 14 dni od
daty pobrania a najpdzniej do konca m-ca) oraz w wyniku obrotu kasowego.

. Preferowana forma wydatkowania jest forma bezgotowkowa.

Podjecie decyzji polegajacej na zaciagnigciu zobowigzania finansowego i dokonania

wydatku ze srodkéw publicznych poprzedzone jest wstepng oceng celowosci. Wstgpna

ocena celowosci dokonywana jest przez dysponenta $rodkéw publicznych lub

upowaznionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:

1. zwiazku pomiedzy wydatkiem poprzedzonym zaciagnigtym zobowigzaniem a

realizacja zadan przypisanych statutem — wydatek celowy to wydatek niezbedny

do wykonania zadania statutowego, ktory mieéci si¢ w planie finansowym,

2. adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,



10.

i1.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

3.  odpowiednich procedur z ustawy - Prawo zambéwien publicznych przed
dokonaniem wydatku.
Uzasadnienie  zaciagnigcia ~ zobowigzania — dokumentowane jest adnotacja
upowaznionego pracownika poprzez opisanie celu i ztozeniu podpisu na wlasciwym
dokumencie zrédlowym w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994rr. o
rachunkowoscli.
W ramach oceny pracownicy sprawdzajg czy wydatek miesci sic w planie
finansowym, w wysokosci przewidywanej do wydatkowania lub czy wydatkowanie
tej kwoty nie przekroczy wysokosci stanowiacej limit tych wydatkoéw oraz analizuja
koszty zwiazane z wydatkiem , a nastepnie uzasadniajg jego wykonanie.
Osoby upowaznione podejmujg decyzj¢ o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie
swojego podpisu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku na
podstawie pozytywnej oceny celowosci po uzyskaniu potwierdzenia przez gtownego
ksiegowego, iz zamierzone wydatki mieszczg si¢ W planie finansowym.
W ramach zapewnienia prawidtowego wydatkowania zawierane sa umowy, ktérych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w
przepisach o zaméwieniach publicznych.
W umowach, ktére powoduja zaciagnigcie zobowiazania, ustala sie szacunkowa
wartoé¢ zamowienia — maksymalng kwote zobowiazania na dzien wymagalnosci.
Zawiera sie rowniez umowy, co do ktérych nieznana jest maksymalna kwota
zobowiazania, w ramach zaciagania zobowiazan warunkowych, przy ktérych
zaangazowanie S$rodkow okreslonych w planie ustala si¢ na etapie otrzymania
dokumentu finansowego, w ktorym okreslono kwotg i termin zaplaty.
Za celowe uznaje sie wydatki zwigzane z oplatami za telefon, energie elektryczna, gaz
_ na dowodach zrédlowych pracownik potwierdza zgodnosci zuzycia ze stanem
urzadzenia pomiarowego, w sytuacji niezgodnosci nalezy powiadomi¢ o tym fakcie
kontrahenta i ustali¢ sposob postgpowania.
Przed dokonaniem zaciagniecia zobowiazania zobowiazuje si¢ pracownikow do
uzgodnienia zaciaggniecia zobowigzania ze Skarbnikiem w celu uniknigcia
przekroczenia planu wydatkow oraz spetnienia wymagan okreslonych w art. 54
ustawy o finansach publicznych a nastgpnie przedlozenia do akceptacji Wojtowi
Gminy.
Okredlenie przedmiotu zamowienia publicznego powinno odpowiada¢ zadaniu

opisanemu w statucie i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacjg.



19. Warto$¢ kazdorazowego zaméwienia oblicza sig zgodnie z art.32 ust.1 oraz art.33 — 34
prawo zamdwien publicznych.

20. Udzielanie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty 14.000 Euro odbywa sie zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 11/09 z dnia
4 marca 2009r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 14.000
euro.

21. Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za wykonywane zadania otrzymujg ksero
planu finansowego zatwierdzonego przez Wojta Gminy opracowanego odrebnie dla
kazdego rozdzialu, w podziale paragrafowym. z wyszczegdlnieniem zadan
budzetowych i okresleniem kwoty przeznaczonej na jego realizacjg.

22. Zmian w planie finansowym dokonuje si¢ na wniosek pracownika w przypadku
wystapienia niewystarczajacej wysokosei limitu wydatkéw po akceptacji kierownika
jednostki.

23. Skarbnik Gminy informuje pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych
o zmianach wprowadzonych zarzadzeniem Wojta Gminy oraz zmianach uchwalonych
przez Rade Gminy.

24.Na dowodach ksiegowych zwigzanych z wydatkowaniem s$rodkéw powinny sig
znalez¢ nastepujace elementy opisu:

- data wptywu do Urzedu,

- data wplywu do ksiggowosci,

- opis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zadania,

- zrédlo finansowania wydatku,

- wydatek strukturalny: podlega/ nie podlega, obszar, kategoria i kwota,

- podpisy 0séb sprawdzajacych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

_ zatwierdzenie dowodu do wyplaty: dziat, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowej,
wskazanie kont na ktorych operacja zostanie zaksigowana, kwota, podpisy 0s6b
odpowiedzialnych do zatwierdzenia do wyptaty.

25. Procedura dokonywania platnosci powinna obejmowa¢ nastgpujace etapy:

- rejestracja wplywu faktury ( w przypadku inwestycji wraz z protokotem odbioru),

- kontrola merytoryczna faktury — polega ona na sprawdzeniu przez pracownika
merytorycznego, czy zdarzenie gospodarcze przedstawione w dokumencie
ksiegowym jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami, procedurami

wynikajacymi z ustawy o zaméwieniach publicznych i innych,



- kontrola formalna — dokument musi spemiaé okre$lone wymogi formalne zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 8 marca 2011 roku w sprawie zwrotu
podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i
ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i
ushug, i rachunkowa polegajaca na doktadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach sa prawidlowo wyliczono rachunkowo,

- po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych dowody ksi¢gowe uznane za prawidlowe sa
kierowane do fazy dekretacji, a nastepnie akceptowane przez Wéjta Gminy lub
Sekretarz Gminy oraz Skarbnika Gminy lub zastepce Skarbnika.

- stuzby finansowo-ksiggowe sporzadzaja dyspozycje przelewow.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wiasciwym
komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

- odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczgcych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami,

- 0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac¢ realizacje
zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze wyda¢ w formie pisemne]

polecenie jej realizacji.
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Zalacznik Nr 7
do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 21 lipca 2017 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIEJ ORAZ INNYCH SRODKOW POMOCOWYCH REALIZOWANYCH PRZEZ GMINE

BLIZYN

. Zasady ogdlne:

. Rachunkowo$¢ w zakresie zadan dofinansowanych ze $rodkéw unii europejskiej oraz
innych srodkéw pomocowych prowadzona jest w oparciu o zakladowy plan kont dla
budzetu gminy oraz jednostki budzetowej gminy Blizyn oraz zasad okreslonych
zarzadzeniami w sprawie zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych
i procedur kontroli.

2. Realizacja projektu moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania,

po uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez

jednostke wdrazajgca programy.

Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii

Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych sa jednostki organizacyjne gminy.

W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na

realizacje zadania.

. Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu
odrebnego rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgce)
zadanie (w miejscu powstania kosztow).

. W przypadku obowigzku wyodrebnienia rachunku bankowego srodki beda gromadzone
dla catego zadania a jednostka zabezpieczy wklad wlasny na uregulowanie zobowigzan
w dniu zaplaty.

7. Ksiegi rachunkowe dla projektow prowadzone sg komputerowo w systemie Distriktus

module System Finansowo Ksiegowy z planowaniem budzetu.

Wydatki budzetowe ujmuje sie¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na

$rodki unijne, $rodki z budzetu krajowego i $rodki wlasne z odpowiednia czwartg cyfra

klasyfikacji budzetowej.



9. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zadania poprzez stosowanie dla projektu wyodrebnionego numeru zadania (inny dla
kazdego projektu).

10. Dla zapewnienia plynnosci finansowania projektu gmina moze korzystac
z wyprzedzajgcego finansowania. W tym celu otwiera rachunek projektu w Banku
Gospodarstwa Krajowego, na rachunek ten sklada si¢ rachunek srodkéw wlasnych oraz
rachunek pozyczki.

11. Gmina na zabezpieczenie wkladu wlasnego moze zaciaga¢ zobowigzania z tytulu
kredytow w réznych bankach z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien

publicznych.

II. Obieg, opis i kontrola dokumentéw ksiggowych

1. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi
umowami i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentéw finansowo- ksiggowych.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest zapis na
wyciggu bankowym.

3. Nadowodach ksiegowych powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

» data wptywu do Urzedu,

= data wplywu do ksiggowosci,

= Nr umowy o dofinansowanie,

» Nazwa i nr projektu,

» opis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje projektu,

= zrodlo finansowania wydatku,

= wydatek strukturalny: podlega/ nie podlega, obszar, kategoraia i1 kwota,

= sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

» zatwierdzenie dowodu do wyptaty : dzial, rozdzial, § klasyfikacji budzetowej,
kwota, podpisy 0s6b odpowiedzialnych do zatwierdzenia do wyplaty.

4. Procedura dokonywania platnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego
Projektu powinna obejmowac nastgpujace etapy:

* rejestracja wplywu faktury ( w przypadku inwestycji wraz z protokotem odbioru),



* kontrola merytoryczna faktury — polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze  przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne
z rzeczywistoscia, zawartymi umowami, procedurami wynikajgcymi z ustawy
o zamoOwieniach publicznych i innych,

» kontrola formalna — dokument musi speilnia¢ okreslone wymogi formalne
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 8 marca 2011 roku w
sprawie zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz
listy towaréw i ushug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug, i rachunkowa polegajaca na dokladnym sprawdzeniu, czy
dane liczbowe na dowodach sg prawidtowo wyliczono rachunkowo,

» shizby finansowo-ksiggowe sporzadzaja dyspozycje przelewow,

» po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane za prawidiowe
sa kierowane do fazy dekretacji, a nastgpnie akceptowane przez Wojta Gminy lub

Sekretarz Gminy oraz Skarbnika Gminy lub zastgpce glownego ksiggowego.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidlowosci, kontrolujgcy:

» zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub wilasciwym
komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupelnien,

» odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczgcych —operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,

* o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac¢
realizacje zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze wyda¢ w formie

pisemnej polecenie jej realizacji.

II1. Ewidencja ksi¢ggowa dokumentow
1. Do prowadzenia ewidencji zadan dofinansowanych ze srodkéw UE oraz innych
$rodkéw pomocowych w budzecie Gminy korzysta si¢ z nastgpujacych bilansowych
kont syntetycznych:
133 —,.Rachunek biezacy”
223 -, Rozliczenie wydatkow budzetowych™
240 - , Pozostate rozrachunki”
901- ,, Dochody budzetu™
902 —,,Wydatki budzetowe”



960 - ,.Skumulowane wyniki budzetu
961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

Zapisy ewidencji k51¢gowe_| zdarzen gospodarczych w Orgame

L.p. p. ‘Tresc

1. Wplyw $rodk6éw na rachunek bankowy PrOJektu
|

‘Przelew srodkow z Wyodrc;bmonego rachunku na rachunek

jednostek podlegtych realizujacych Projekt

|

S |
3 iNaliczenie odsetek bankowych od $rodkéw z refundacji
Z 7i13;iekganié odsetek na rachunek Insfytucj i 7Zarza7dzaj acéj

5. Przeksiggowanie odsetek bankowych na dochody whasne R

6. ‘Przelew odsetek od $rodkéw z refundacp na rachunek

]budZetu

7 |sz;gowame zreahzowanych wydatkow w ramach PIOJektu

8. Ksmgowame-sprawozdama z reallzacy wydatkow

9. Przeksmgowame rocznych wydatkow i dochodow:
a)wydatki zrealizowane w ramach Projektu
b)dochody pochodzace z dotacji

c)przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia |

_Ibl_la{l_su

| Wn . Ma

| —— : — -
133 901

' (podzial na | (klasyfikacja |
|nr projektu) | budzetowa) |

| 223 | 133
| (z ' (z podziatem |
' podzialem nanr
| na projektu)

| jednostki) | ]
BIREE a0
40 13|
240 ]"‘50f ‘
| |

901 |

133 ' (klasyfikacja
I ‘ budzetowa)___
i 902 | 133 |
| = |
902 | 223 |
' | IS—)
o | |
961 902 t

901 961 }
961 960

2. Do prowadzenia ewidencji realizacji zadania z wykorzystaniem srodkéw pomocowych

w jednostce Urzad Gminy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

011 - Srodki trwate

013 — Pozostale srodki trwale

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych
080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
130 - Rachunek biezacy
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225- Rozrachunki z budzetami



229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Zespot 4 — koszty wg rodzajow i ich rozliczenie
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje
860 — Wynik finansowy

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Zapisy BWIdel‘lC_ll ksm;gowej zdarzen gospodarczych w Jednostce

L.p. tTresc | Wn - Ma
1. [Faktura s wykonawcy ll’lWCStyC_]l _ . 080 1ub ] 201 |
‘Koszty Projektu wyodrebnia sie w ewidencji analitycznej do zespol 4 (wg. |
konta 080 poprzez wydzielenie kartoteki z nazwa zadania ‘ (klasyfikacja ‘ kontrahent) |
: budzetowa i L
| | _ _ nrzadamia) |
2. [Zaptata Faktury . ' i 201 130
Przeksiggowanie rownowartosci poniesionych wydatkow , 810 800
 linwestycyjnych . |l |
3. Naliczenie rachunku dotyczacego osob fizycznych .~ 080lb | 231 |
Naliczenie podatku dochodowego i skladek na ZUS ‘ zesp6t4 | 225/229
{ 231
4. thﬁg@g rg@un_ku dla osoby ﬂzyczneJ B B 231 1130 |
5. ]Zap%ata skladek-zus i podatku dochodowego [ 225/229 f 130 |
6. Przeksw;gowame na koniec roku $rodkéw na mwestyc;e { i 800 ) r 810
7. | PPrzeksiggowanie na koniec roku zreallzowanych wydatkf;w 130 I 800 ‘
na realizacj¢ Projektu objetych planem finansowym | | ]
8 ‘Wplyw przychodow z tytutu dochodéw budzetowych | 130 720 |
9. tPEgksw;gowame na korpeg'_oku dochodow ‘budzetowych [ 720 ‘ - 860 |
lbjPrzekEEgBWanle zakonczonego zadania inwestycyjnego ‘ 011 ' 080 I
. |na $rodek trwaly na podstawie wystawionego dowodu OT | - ‘__,!_ - |
11. |Otrzymanie nieodptatne: T ‘ ‘
-pozostate $rodki trwate ‘ 013 | 760 |
_ -Srodkitrwate | 011 | 800 |
12. Umorzenie otrzymanych $rodkow trwalych i pozosta}ych 401 . 071/072 ‘
srodkow trwatych ] - ___\_ ]
13. I?zgkglgg_a\;ame w nastqpnym roku pod dé_t_zc} Brzyqua ' 860 - 800 |
bilansu dodatniego wyniku za rok . poprzedni _ __! - _‘_ -
14. rﬁfiekswgowame W nastepnym roku pod data przyjqc:la ‘ 800 5 860

bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni

IV. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentaql prolektow



Dokumentacja zwiazana z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komorkach
organizacyjnych Urzedu Gminy zaangazowanych w realizacje projektow.

. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych
segregatorach w zamykanych szafach.

W komoérkach organizacyjnych dokumentacj¢ przechowuje si¢ przez pig¢ lat po
zakonczeniu ostatniej sprawy. Po uplywie tego okresu dokumenty odpowiednio
oznaczone przekazuje si¢ do archiwum Urzedu Gminy, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukeji archiwalnej.

Archiwum Urzedu przechowuje akta zwigzane =z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkow
pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krotsza, niz okres przechowywania

dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.




Zaltgcznik Nr 8
do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Woéjta Gminy Blizyn
z dnia 21 lipca 2017 r.

Zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwalymi

Podstawe zasad gospodarki stanowia regulacje wynikajace z nastepujacych przepisow:

a)
b)

d)

3.

Art.3 ust.15 ustawy o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 poz. 1047 z p6zn. zm.)

§ 6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 2017r.,
poz. 760)

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz. U. Nr 242, poz.1622 z pozn. zm.),

Ustawa z 15.02.1992r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z
2016r.poz. 1888)

. Majatek jednostki stanowia:

- $rodki trwale,

- pozostale $rodki trwale (wyposazenie),

- wartosci niematerialne 1 prawne.

Srodki trwate s to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegélnoscei:

a. nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebna wlasnoscig lokale, spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do
lokalu uzytkowego,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d. inwentarz zywy.

Do pozostatych srodkéw trwatych zalicza sig $rodki o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci stanowiacej dolng granice $rodka trwalego, umarza si¢ w petnej wartosci

poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Finansowane s3 ze



srodkéw na wydatki biezace, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie Srodki
nowego budowanego obiektu, finansowane w ramach wydatkéw na inwestycje.

4. Wartosci niematerialne i prawne nabywane do gospodarczego wykorzystania
obejmuja licencje na programy komputerowe, autorskie prawa majatkowe 1 prawa

pokrewne.

Ewidencja $rodkéw trwalych.

8

Jednostka ewidencyjng $rodkow trwatych jest obiekt inwentarzowy oznaczony
odrgbnym numerem inwentarzowym umozliwiajacym jego identyfikacjg.

Obiekt inwentarzowy powinien stanowi¢ pewna cato$¢ wyodrgbniong pod wzglgdem
rzeczowym oraz by¢ jednostkg na tyle niepodzielng, aby w momencie
przemieszczenia, przekazania, czy tez likwidacji stanowil samodzielny przedmiot
obrotu.

Srodki trwale ewidencjonowane sg w programie komputerowym .SRODKI
TRWALE” przez pracownika Referatu Finansowo — Ksiggowego (FNB) w podziale
na nastgpujace grupy:

0 — grunty

1 — budynki,

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3 — kotly i maszyny energetyczne

4 — maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania

5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

6 — urzadzenia techniczne

7 — érodki transportu

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

9 — inwentarz zZywy

4. Wartoéci niematerialne i prawne ewidencjonowane sa na koncie 020, a pozostale

5.

$rodki trwate na koncie 013.

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ dla pozostalych srodkéw trwatych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 3 500 zi.

W Referacie Finansowo — Ksiggowym ewidencja pozostatych srodkow trwatych
prowadzona jest na kontach syntetycznych oraz analitycznych dziatami klasyfikacji

budzetowej i wedlug miejsca uzytkowania.



7. Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drog i Ochrony Srodowiska
prowadzi pomocnicze ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwatych z zakresu gospodarki
nieruchomosciami, w tym grunty, budynki i budowle.

8. Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych prowadzi ksiggi inwentarzowe pozostatych
srodkéw trwalych znajdujgcych sie na wyposazeniu Urzedu Gminy oraz ksigge
inwentarzowa zwana ,,pozabilansowa” obejmujaca wyposazenie okreslonego rodzaju.

9. Pomocnicze ksiegi inwentarzowe pozostatych $rodkéow trwalych prowadza w
pozostatych zakresach pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za rodzaj
dziatalnosci i miejsce uzytkowania.

10. Ksiegi pomocnicze $rodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych prowadzone
przez poszczegolne Referaty i stanowiska uzgadniane sg na koniec kazdego roku z
ksiggami analitycznymi prowadzonymi przez Referat Finansowo-Ksiggowy.

11. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych w
zakresie sprzetu komputerowego prowadzona jest przez Informatyka.

12. Ewidencja pozostalych $rodkow trwatych jest prowadzona rgcznie i elektronicznie.

Oznakowanie srodkow trwalych.

1. W celu usprawnienia ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j, wlasciwego zabezpieczenia
oraz eksploatacji skladnikow majatku w Urzedzie Gminy obowigzuje wymog
oznakowania (ocechowania) numerami inwentarzowymi.

2. Numer inwentarzowy musi zawierac:

- nazwe jednostki — UG,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych np. G8,

- symbol rodzaju wyposazenia — nadany umownie,

-numer kolejny pod jakim zapisany przychéd w ewidencji,
- rok przyjecia do uzytkowania.

3. Na fakturach i rachunkach, na podstawie, ktérych dokonano zakupu pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisaé, komu przekazano $rodek
do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: ,wpisano do ewidencji ilosciowe;
(ilosciowo-wartosciowej)  pokd)  nr.......... DOE,  THE...saves 17 RO
POAPIS - wsesnsnsss ”. Imie i nazwisko osoby merytorycznie odpowiedzialnej.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke skladnikami majatkowymi zobowigzany
jest do:

a) przymocowania na trwale lub namalowanie na wydawanych do uzytkowania

sktadnikach majatkowych stosowanych w jednostce numeréw inwentarzowych,



b) wpisania do wlasciwego urzadzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce

numeru inwentarzowego.

5.Numer inwentarzowy nalezy umie$ci¢ w miejscu dostepnym i widocznym.

6. Numer inwentarzowy nadawany jest na caty okres uzytkowania srodka trwalego.

7. W przypadku likwidacji lub przekazania srodka majatkowego, numer tego srodka nie

moze by¢ nadany innemu obiektowi.

8. Obce $rodki trwate zachowuja numer inwentarzowy nadany przez wiadciciela srodka

majatkowego

Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia.

i
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Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wlasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$é¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong skladnikéw majgtkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy skfadniki te powierzono w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa oraz ewidencjg
ilosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
skladnikéw wyposazenia, oraz ich numer inwentarzowy, w przypadku ewidencji
iloéciowo-wartosciowej. Spis taki, opatrzony pieczgcia jednostki i podpisami osob
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedza pracownika prowadzacego ewidencj¢ wyposazenia. Zmiany
te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku
zmian w S$rodkach trwatych lub pozostatych srodkach trwatych, podlegajacych
ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny byé zgloszone do ksiggowosci na
obowigzujacych drukach, szczegdlowo opisanych wtresci instrukeji. Obowigzek
dopilnowania zgloszenia zmian ciazy na wiasciwym pracowniku.

Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow pracownikéw w  razie zmian
personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu

sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien



10.

11.
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14.

podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie
i zobowiazaé sie do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania - wzor Nr 1).
O$wiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych i u osoby prowadzce;
ewidencje srodkéw trwatych. Telefony komorkowe przydzielane sa pracownikom na
podstawie zawartej umowy.

Sprzet biurowy, niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania W spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzgtu komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.

Obowiazkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest
uzyskanie adnotacji o rozliczeniu si¢ z uzywanych srodkow.

Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowaé
taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikow
majatkowych przed zniszczeniem lub kradziezg.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skiadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.] wystgpuja z wnioskiem do Kierownika

o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia

sktadnikow majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,

zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt Kierownikowi jednostki.

. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku

indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu  jednostki lub  powierzonego  pracownikowi do  uzytku
indywidualnego, pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowigzany
jest ustali¢ okolicznosei tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawié
Kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci

materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

.Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych

dokumentéw, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosza pracownicy



16.

17.

18.

wyznaczeni do prowadzenia ewidencji $rodkéw trwatych i pozostalych srodkow
trwatych.

Dokonywanie  przeniesien majatkowych skladnikow  wyposazenia migdzy
pomieszczeniami  z pominigciem ~ wymaganej  procedury formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku
przesunieé obciazaja pracownikow, ktérzy przeniesien takich dokonali. Kierownicy
referatéw w takich przypadkach ponosza odpowiedzialno$¢ z tytutu nadzoru.
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$é pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyroéwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sig¢ do trzykrotnych poborow —

zgodnie z kodeksem pracy.

. Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkodg w peinej wysokosci, jezeli przekracza ona

wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscil si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzil szkode
zaktadowi,

2) nie dopehnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony
osobistej,

3) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i2), jezeli

bylo ono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Dokumentacja obrotu srodkami trwalymi..

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

1Y)

2)

dowod OT .przyjecia srodka trwatego™ stuzy do udokumentowania przyjgcia srodka
trwalego do uzytkowania , dotyczy rowniez gruntu - wzor nr 2. Sporzadzany jest przez
stanowisko merytoryczne dokonujace zakupu lub nabycia, badz przez stanowisko
rozliczajace inwestycje. Dowod powinien by¢ wystawiony w dwoch egzemplarzach:
oryginal dla ksiggowosci, a kopia dla pracownika merytorycznego sprawujacego
nadzor nad srodkiem trwalym.

dowéd PT ,protokot przekazania- przyjecia Srodka trwalego™  stuzy do
udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwalego, zbycia itp. innej
jednostce, osobie fizycznej lub prawnej, dotyczy réwniez gruntu — wzor nr 3. Dowdd

ten winien by¢ sporzadzony w czterech egzemplarzach, dwa egzemplarze dla



3)

4)

5)

przyjmujacego srodek trwaly i dwa dla jednostki przekazujacej. Wystawcg dokumentu
jest pracownik merytoryczny przekazujacy srodek trwaty.

dowéd LT . likwidacji $rodka trwatego™ stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwalego z tytuhu jego zuzycia, sprzedazy, oddania lub stwierdzenia niedoboru — wzor
nr 4. Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach przez komisje likwidacyjna powolang
zarzadzeniem Kierownika jednostki: oryginal przekazywany jest do ksiggowosci,
pierwsza kopia do pracownika prowadzacego ewidencje Srodkéw trwatych, druga
kopia stanowi zatgcznik do protokotu z przeprowadzonej likwidacji. Do dokumentu
LT dolacza sie takze protokoét likwidacji — wzor nr 5. W przypadku postawienia w stan
likwidacji $rodka trwalego lub jego nieodplatnego przekazania w ksiggach
inwentarzowych dokonuje si¢ odpowiedniej adnotacji.

dowéd MT ,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego” stuzy do
udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego — wzor nr 6,

do udokumentowania likwidacji niskocennych skladnikéw majatku dlugotrwatego

uzytkowania shuzy protoko6t — wzor nr 7,

Likwidacja Srodkow trwalych.

1. Likwidacja érodkéw trwatych odbywa si¢ po dokonaniu oceny ich przydatnosci przez

powolana do tego celu komisje.

2. Komisja dokonuje oceny przydatnosci srodkow trwatych:

w miesiacu poprzedzajacym termin rozpoczecia inwentaryzacji — z urzedu,

- przed rozpoczeciem inwentaryzacji —na wniosek wlasciwego pracownika.

3. Komisja sporzadza protokét z oceny, w ktorym wskazuje sposob likwidacji:

a)
b)

c)

sprzedaz,
przekazanie nieodplatne,

likwidacja poprzez zniszczenie.

4. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania zbednych skladnikéw srodkoéw trwatych

kierownik jednostki dokonuje wyceny.

5. Przed dokonaniem likwidacji nalezy rozpoznaé potrzeby innych jednostek organizacyjnych

gminy.

6. Likwidacji dokonuje powotana do tego celu Komisja.




Zalacznik Nr 9
do zarzgdzenia Nr 0050.51.2017
Wajta Gminy Blizyn
z dnia 21 lipca 2017
OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH TWORZACYCH

KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH.

I.  Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystywaniem licencjonowanych programow komputerowych firmy:
¥ Korelacja Systemy Informatyczne sp6lka z o.o.
ul. J. Lea 114, 30-133 Krakow,
v ZETO Zaklad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie spétka z 0.0.
ul. Pienigznego 6/7, 10-005 Olsztyn
W jednostce Urzad Gminy przy pomocey systemu DISTRICTUS firmy KORELACJA wykorzystuje si¢ moduly:
1. SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY Z PLANOWANIEM BUDZETU,

2. KADRY | PLACE,

3. SRODKI TRWALE,

4. PODATKI GMINNE,

5. OPLATA ZA WODE I SCIEKI,
6. KASA URZEDU,

7. OPLATY ZA USUWANIE ODPADOW

Przy pomocy systemu PUMA firmy ZETO wykorzystuje si¢ moduly:
1. DECYZIE

FAKTURY

KONCESJE ALKOHOLOWE

KONTRAHENT

PALIWA - DOPLATY ROLNICZE DO PALIW

SRODKI TRWALE

ZASWIADCZENIA

INFO - INFORMACIJE DLA ZARZADU

S ISV

W kasie Urzedu zamontowany jest terminal platniczy POS VX520 do obslugi platnosci bezgotowkowych. Umowg zawarto z firma First
Data POLCARD na $wiadczenie uslug w zakresie obslugi i rozliczania transakcji optacanych kartami platniczymi oraz innymi

instrumentami platniczymi.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz opisu systemu
informatycznego, zawierajacego wykaz programoéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury oprogramowania wraz z opisem
algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ich ochrony, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji oprogramowania przedstawia ponizszy opis.

Funkcjonalno$¢ oprogramowania zapewnia peing zgodnos¢ z obowigzujaca ustawg o rachunkowosci oraz innymi powiazanymi i
stosowanymi odpowiednio przepisami w rozporzadzeniu dotyczacym sprawozdawczoéci budzetowej.

Programy dziataja w $rodowisku Windows, co pozwala na pelniejsze wykorzystanie ich mozliwosci. Dzialaja na nowoczesnej,
wydajnej i latwej w rozbudowie bazie danych Microsoft SQL EXPRESS zapewniajacych szybki i wygodny dostgp do danych oraz
gwarancje bezpieczenstwa danych.

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametrow dla stosowanych programéw zawarto w instrukcjach
uzytkowania, ktore stanowia uzupelnienie niniejszej dokumentacji i przechowuje sig na stanowiskach pracy.

Oprogramowanie pozwala na przetgczanie sig migdzy latami obrachunkowymi bez potrzeby ponownego uruchamiania systemow.

Aktualizacja wersji oprogramowania nastepuje na biezaco 1 jest prowadzona przez wiasciciela licencji.

Programowe zasady ochrony:

e  Ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob, tzn. jako ochrona przed osobami nieupowaznionymi oraz jako
ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do systemow,
o Bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu oraz zdefiniowanie

praw dostepu poszczegdlnym uzytkownikom systemu na okreslonym poziomie. Prawa dostgpu definiowane sa przez



uzytkownikow kluczowych i wprowadzane przez administratora systemu. Uzytkownicy koficowi maja dostep tylko do
sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych stalych poszczegolnych

moduléw systemu (w ograniczonym zakresie).

Wykaz oprogramowania firmy Korelacja wraz z iloScig stanowisk, okresem korzystania przedstawia poniZsza tabela.

Tosé Rozpoczeto Wersja
Oprogramowanie stanowis korzystanlez PRIZEADE Uwagi
k wersji Windows '
programu
System fi Ksi | iem bud 4 12007 | ZPE02KBIS | Upgrade
ystem finansowo-ksiggowy z planowaniem budzetu 1.01. 2 wersii DOS
. 3.16.187 k.1141 | ypgrade
Kadry i place 2 1.01.2010 2 wersji DOS
1.12.316 k.155 Uperad
i emi pgrade
Podatki gminne 6 1.01.2010 2 wersji DOS
o 2.04.128 k.738 Upgrade
Oplaty za wodg i Scieki 2 1.10.2011 z wersji DOS
e i Termion) Windows
Terminal inkasencki 2 1.01.2010 PIDION BIP- Mibile 6.1/
5000 ibile 6.1s/n
. . 1.30.179 k.719
Srodki trwale 1 1.01.2011
1.06.314 k.1723
Kasa Urzedu 4 1.01.2011
. 2.04.128 k.749
Optaty za usuwanie odpadow 4 1.07.2013
2 390
IR bankowos¢ internetowa 5 08.12.2010

Wersje programow zmieniane sa podczas aktualizacji programéw, ktdra nastgpuje co najmniej raz w miesiacu po informacji z firmy, u ktorej

wykupiono licencjg.

Szczegblowy opis stosowanego oprogramowania

1. System finansowo-ksiggowy z planowaniem budzetu

System finansowo-ksiggowy z planowaniem budzetu pozwala na wykonywanie wszystkich niezbednych funkcji zwiazanych z

obsluga ksiggowosci. Program umozliwia prowadzenie ksiag finansowych budzetu gminy oraz jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

Ewidencja operacji ksiegowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiegowe z podzialem na: organ, jednostke i

jednostke dochody. System dostarcza dane do sprawozdan, jest w pelni zgodny z obowigzujacymi przepisami, eksportuje dane do systemu

Bestia.

Podstawowe funkcje programu:

obsluga budzetu — wprowadzanie poszczegdlnych pozycji planu wraz z zadaniami i jego zatwierdzanie, wprowadzanie korekt.
Prowadzenie ewidencji wykorzystywania pozycji budzetu i kont z nimi zwiazanych, kontrola dyscypliny budzetowej przez
przegladanie realizacji pozycji budzetu. Generowanic sprawozdan finansowych.

obsluga obrotéw — mozliwos¢ dekretacji i ksiggowania dokumentow #zrodlowych, jako pojedynczych zapisow zrédiowych lub
grup zapiséw. Umozliwia przegladanie dokumentow zaksiggowanych oraz udostgpnia dziennik ksiggowan.

obsluga kont — umozliwia definiowanie wzorcow kont, skladajacych si¢ z syntetyki oraz daje mozliwo$¢ tworzenia kont
analitycznych zgodnie z planem kont jednostki.

obsluga rozrachunkow - prowadzenie kartoteki kontrahentow oraz rozrachunkow
z kontrahentami, przegladanie kont rozrachunkowych kontrahentéw, danych kontrahentow oraz uzyskanie wydrukow sald.
obstuga bilanséw — kontrola sald kont, kontrola sum obrotow lub sald kont, dokonywanie przeksiggowan obrotéw do wyniku
finansowego.

administrowanie systemem — wskazanie uzytkownikow systemu, notowania czasu i uzytkownika programu, wykonywanie

czynnosci przez uprawnionego uzytkownika na podstawie wlasnego hasta umozliwiajacego dostgp do systemu.

System jest powiazany z programem BESTIA za pomocg exportu sprawozdan jednostkowych.

Kadry i place zadaniem systemu jest obsluga plac w jednostce zgodnie z obowiazujacym stanem prawnym oraz wspélpraca z

rozpowszechnianym przez ZUS programem PLATNIK.



System daje mozliwo§¢ automatycznego obliczania placy brutto, potracefi z wynagrodzenia, wyliczania podstaw
zasilkow dla danego pracownika, automatyczne liczenie ,trzynastek”, wyrownanie plac oraz wyplat dodatkowych. Obliczanie

naleznosci i drukowanie deklaracji do rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym oraz pozyskiwanie danych do sprawozdan GUS.

Podatki gminne, program wykorzystywany jest do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikow, naliczania podatku i
drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz lacznego
zobowigzania pienigznego, jak rowniez do wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych dla os6b prawnych.

Program prowadzi ewidencj¢ podatnikéw oraz przypisanych do nich nieruchomosci, gruntow, lasow wraz ze
wszystkimi niezbednymi informacjami o wlascicielach (podatnikach). Zestaw gromadzonych danych jak i sposob naliczania
podatku i postepowania we wszystkich mogacych zaistnie¢ sytuacjach, jest w pelni zgodny z przepisami prawnymi wymaganymi
dla poszczegolnych rodzajow zobowiazan.

Stawki do wyliczania zobowiazan pienigznych moga byé zmieniane przez uzytkownika na poczatku roku
podatkowego. Program umozliwia prowadzenie danych o gruntach zgodnie ze zmianami geodezyjnymi, korzysta z danych
programowych do ewidencji ludnosci, daje mozliwo$é uzyskania dowolnie zaprojektowanych danych zbiorczych oraz wydrukow
dotyczacych zgromadzonych informacii.

Modul — Windykacje jest w pelni zintegrowany z programem Podatki gminne, wspolpracuje z Programem Kasa
Urzedu. Program zapewnia ewidencje kartotek ksiggowych podatnikow, na ktérych rejestrowane sq rézne typy operagji
ksiggowych.  Konto  podatnika  obrazuje  wysokos¢  naleznosci  rozkladanych na  kilka rat,  zmiany
w formie przypisu i odpisu, splaty naleznosci oraz saldo koncowe. W przypadku wystgpowania nadplaty istnigje mozliwos¢
przeksiggowania na inne konto tego samego podatnika lub jej zwrot. Od zaleglosci na koncie naliczane sa automatycznie odsetki i
koszty administracyjne.

Modul Podatki gminne przystosowany jest do pracy na pojedynczym stanowisku jak i w sieci z wieloma
uzytkownikami, jest zabezpieczony przed uzywaniem i dostgpny przy zastosowaniu indywidualnego hasla.

Polgczenie programu z Kasg urzedu pozwala na kolejkowanie w Kasie wplat generowanych w ksiggowosci i

ksiggowaniu wplat przyjmowanych w Kasie.

Oplaty za wode i §cieki, skladajacy si¢ z modulu glownego bedacego zradlem naleznosci, natomiast modut ksiggowy pobierajacy
dane z modulu gléwnego pozwala przeglada¢ aktualny stan naleznosci. ksiggowac wplaty, tworzy¢ upomnienia, zwroty, nalicza¢
odsetki. Program zapewnia mozliwo$é drukowania potrzebnych dokumentéw w formie zgodnej z obowigzujacymi przepisami i z
potrzebami uzytkownika.

Modut ksiggowy wspolpracuje z programem — Kasa Urzedu, emituje dokumenty do rozliczenia jednostki z Urz¢dem
Skarbowym (podatek nalezny VAT).

Terminal inkasencki jest oprogramowaniem specjalistycznym do obslugi urzadzenia przenosnego, stuzy do wprowadzania
stanéw odczytow z licznikéw pomiarowych (rejestrujacych) oraz wydrukow faktur, wspélpracuje z programem Opfaty za wode

i Scieki.

Srodki trwale pozwala na obstugg ewidencji $rodkow trwalych poprzez rejestrowanie wszystkich niezbgdnych danych

dotyczacych obiektow inwentarzowych.

Glowne funkcje i mozliwosci programu:

- ewidencja Srodkow trwatych,

- ewidencja umorzen,

- ewidencja wyposazenia i pozostalych $rodkow trwalych,

- automatyczne naliczanie umorzenia w momencie wprowadzania nowego $rodka trwalego lub zmiany jego wartosci w okresach
miesigcznych,

- ewidencja ujmowana jest w okresach rocznych, zamknigcie roku powoduje generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny,

- wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.,

- wybdr danych do sprawozdania SG-01,

- mozliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosei,

- sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

Kasa urzedu sluzy do wykonywania wszystkich niezbgdnych funkgji zwiazanych

z obsluga kasy.
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Podstawowymi funkcjami modulu sa:

¢ obsluga raportéw kasowych — otwieranie i zamykanie raportow kasowych, obsluge czekéw bankowych, Mozliwe jest

przegladanie pozycji oraz wydruk raportow,

*  obsluga kasy — zarzadzanie obstuga kasy poprzez emitowanie dokumentéw KW i KP, kazda operacja okresla tytut

naleznosci, umozliwia kontrolg salda i obrotow w wybranym lub biezacym czasie.

¢ administrowanie systemem — funkcje umozliwiajace administratorowi gospodarowanie uzytkownikami i notowania

sesji uzytkowania.

Kazdy dzien pracy w systemie rozpoczyna si¢ od otwarcia kasy przy zastosowaniu hasta nadanego uzytkownikowi. System
pozwala na rejestracj¢ wplat na poczet zobowiazan lub na dokonywanie wplat i wyplat na podstawie zarejestrowanych badz tez
pobranych z innych systeméw dokumentow finansowych. Istnieje mozliwos¢ podzialu wplaconych badz wyplacanych kwot
zgodnie z kontami bankowymi. System przystosowany jest zardwno do pracy na pojedynczym stanowisku jak réwniez w sieci z
wicloma uzytkownikami.

Whplaty dokonywane w kasie urzedu generowane sg z kont kontrahentéw z modutu pedatki oraz modutu oplaty za wode i

Scieki,

Oplaty za usuwanie odpadéw zadaniem programu jest ewidencja punktow odbioru odpadow od odbiorcow indywidualnych i

zbiorowych, rozliczenie zobowiazan odbiorcow wobec gminy, prowadzenie windykacji.

Wykaz oprogramowania firmy Puma wraz z daty korzystania z poszczegdlnych moduléw przedstawia ponizsza tabela.

1.01.2016
Faktury
1.01.2016
Kontrahent 04.106
. i 1.01.2016
Srodki trwale

Wersje programow zmieniane sa podczas aktualizacji programow, ktdra nastepuje co najmniej raz w miesiacu po informacji z firmy, u ktorej

wykupiono licencje.

12,

Faktury - administracja stownikami, wystawianie faktur i inne realizowane funkeje dotyczace faktur, rejestracje faktur sprzedazy
i ich korekt,

Kontrahent - sluzy do ewidencji i przegladu danych osdb fizycznych i prawnych. Modul zawiera dane wszystkich kontrahentow,
z ktorych korzystaja inne aplikacje.

Srodki trwale - usprawnienie zarzadzania srodkami trwalymi, zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w

zakresie srodkow trwalych, wyposazenia oraz wartoéci niematerialn ych i prawnych,

W urzgdzie wykorzystywane sa ponadto systemy do wykorzystywania w ramach dzialalnosci finansowej samorzadu, a sluzace do

komunikacji w zakresie przekazywania danych sprawozdawczych, tj.:

1. Platnik - zapewnienie peinej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z ZUS. Zakladanie kartotek
ubezpieczonych, tworzenie dokumentow ubezpieczeniowych, tworzenie dokumentdw rozliczeniowych, przesylanie
dokumentéw do ZUS, uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbgdnych do elektronicznej wymiany dokumentow z ZUS.
automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego, import danych z systemu kadrowo -
placowego,

2. Bestia —sluzy do sporzadzania sprawozdan z wykonania planu budzetu przez Jednostke samorzady terytorialnego
(umozliwia importowanie danych z oprogramowania »~Finansowo-ksiggowego™), uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet,
dokumentéw planistycznych oraz przesylania ich do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

3. eSIB — w zakresie sporzadzania i przesylania sprawozdawczosci z zakresu zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa dla

Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego,

SHRIMP — w zakresie sprawozdawczosdci z udzielanej pomocy publicznej do Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumenta,

EOD - elektroniczny obieg dokumentow,

ORD - wnioski o interpretacje podatkowa,

P A

GUS - portal sprawozdawczy.

Marifisz Whic chnia



Zatgcznik Nr 10

do zarzadzenia Nr 0050.51.2017
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 21 lipca 2017 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

§1

1. Instrukcja okresla obowiazujace w Urzedzie Gminy w Blizynie zasady dotyczace:
a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
i gospodarczych,
b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
osoby przez niego upowaznione,
¢) podzialu obowiazkow,
d) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po realizacji.
2. Dokumentacja operacji finansowej lub gospodarczej powinna umozliwi¢ jej

przesledzenie od poczatku, w trakcie trwania i po ich jej zakonczeniu.

§2
1. Dokument potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej jest dowodem ksiggowym
i podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych.
2. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) okreslenie stron (nazwy. adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data, takze
date sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,



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

. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich

wartosci na walute polska, wedhug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej, wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

. Dowody ksiegowe moga by¢:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§3

. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ sporzadzone:

a) zbiorcze dowody ksiegowe — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru
dowodéw zrodlowych, musza one by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) dowody ksiegowe korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze dowody ksiggowe — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego
obcego dowodu zrodtowego,

d) rozliczeniowe dowody ksiggowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wediug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

. Kazdy dowdd ksiegowy ma by¢ rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktérag dokumentuje, kompletny i bez blgdéw rachunkowych.

. W dowodach ksiegowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania

i przerébek.

. Korekty blednych zapiséw mozna wykona¢ przez:

a) wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem — w przypadku bledu w dowodach
zrodtowych zewnetrznych obeych i whasnych,

b) skreslenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej — w przypadku blgdu w dowodach

wewnetrznych nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



. W przypadku gdy jedng operacj¢ dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wigeej niz
jeden egzemplarz dowodu nalezy wskaza¢, ktory egzemplarz bedzie podstawg do
dokonania zapisu i dokona¢ na nim adnotacji o tresci ,egzemplarz stanowigcy

podstawe zapisu”, a na pozostate dowody nanies¢ adnotacje ,,egzemplarz dodatkowy™.

§4

. Dowody ksiegowe w zaleznosci od ich rodzaju sa odpowiednio ewidencjonowane,

podlegaja weryfikacji i zatwierdzeniu przed ujeciem w ksiggach rachunkowych, a w

przypadku gdy stanowia podstawe wydatku, sa zatwierdzane do wyplaty przez

kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong.

. Glowny ksiegowy sktada podpis na potwierdzenie przyjecia do wykonania dyspozycji

zaplaty.

. Dowody ksiegowe w zaleznosci od rodzaju przechodza pomiedzy poszczegdlnymi

komorkami organizacyjnymi, wedtug ustalonego obiegu.

. Szczegdlowe zasady obiegu poszczegdlnych dokumentdéw przedstawia Terminarz

obiegu dowodéw ksiegowych oraz wykaz komorek organizacyjnych i samodzielnych

stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu, kontroli dowodow ksiggowych stanowigcy
zalacznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

. Dokumenty ksiggowe obce zewnetrzne wplywaja do:

a) Sekretariatu, zostajg oznaczone data wplywu i przekazane do odpowiedniej
komorki merytorycznej, podlegaja kontroli merytorycznej, po czym
przekazywane sa do dzialu ksiggowosci,

b) w przypadku otrzymania dowodu ksiggowego przez komorke organizacyjna,
ktora nie jest wilaciwa merytorycznie, oznaczona zostaje data wplywu

i natychmiast jest przekazywany do komorki wlasciwej rzeczowo.

§5

. Przed ujeciem w ksiegach rachunkowych dokument ksiggowy podlega kontroli
merytorycznej i kontroli formalno-rachunkowej, kazda z nich jest wykonywana przez
inng osobg.

. Dokument oznaczony zostaje data wplywu do ksiggowosci, ktora decyduje o terminie

zaklasyfikowania zobowigzania w dokumentach ksiggowych.



. Dokumenty bedace podstawa zaciggniecia zobowigzan lub dokonania wydatku
podlegaja kontroli wstepnej, zgodnosci z planem finansowym, wykonywanej przez
Glownego ksiggowego.

. Dokument bedacy podstawg do wykonania wydatku musi by¢ zatwierdzony do
wyplaty przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong opatrzony adnotacja
..zatwierdzam do wyplaty” wraz z podaniem daty i podpisem.

. Dokument bedgcy podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych zostaje
zadekretowany, dekretacja dokumentu polega na wskazaniu miesigca oraz sposobu

ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych.

§6

. Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnosci danych

ujetych na dokumencie ze stanem faktycznym.

. Kontrole pod wzgledem merytorycznym przeprowadza upowazniony pracownik

odpowiedzialny za realizacj¢ zadania.

. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z datg przeprowadzenia kontroli

oraz podpisem pracownika, ktory ja przeprowadzil.

. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 3 oznacza, ze:

a) dokument wystawiony jest przez wlasciwy podmiot,

b) ujete w dokumencie dane sa zgodne z rzeczywistoscig,

c¢) operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie wczesniej zawartej
umowy lub zlozonego zamdwienia,

d) przebieg realizacji umowy byl zgodny z jej postanowieniami i obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa,

e) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly
rzeczywidcie wykonane, w sposob okreslony w umowie i odpowiadaja
wymaganiom jednostki,

f) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawarta umowg oraz obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami,

g) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbgdne do zabezpieczenia

poprawnego wykonania zadan lub funkcjonowania jednostki.
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5.

W przypadku dowodéw dotyczacych naleznosci za dostawy i ustugi lub roboty
budowlane zatacza si¢ podpisany przez strony protokél odbioru, jesli umowa taki
przewidywala.

W trakcie kontroli merytorycznej pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ wydatku
dokonuje przyporzadkowania odpowiedniego obszaru i kategorii wydatku
strukturalnego i wskazuje to przyporzadkowanie na dowodzie ksiggowym.

Wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem

merytorycznym stanowi zatacznik Nr 2 do instrukcji.

§7
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu zgodnosci
dokumentu z wymogami prawa w tym zakresie, a takze prawidlowosci
przedstawionych wyliczen.
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym jest przeprowadzana przez

pracownika Dziatu ksiggowosci.

. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli, na dokument zostaje naniesiona

adnotacja ,.sprawdzono pod wzgledem formalno rachunkowym”, wraz z datg
przeprowadzenia kontroli oraz podpisem pracownika, ktory ja przeprowadzil.
Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktorej mowa w pkt 3, oznacza, ze:

a) dowod zawiera wszystkie elementy okreslone w § 2 pkt 2,

b) na dowodzie zostaly poprawnie okreslone strony biorgce udzial w zdarzeniu,

¢) dowod jest wolny od btedéw rachunkowych,

d) dokonane przeliczenia na walutg polska sa poprawne, w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obcej,

e) dowéd ma adnotacje o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik
umozliwia ujecie, w sposéb poprawny, operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych,

f) kontrola merytoryczna zostala przeprowadzona przez upowaznionego
pracownika,

Wykaz 0séb upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno

rachunkowym stanowi zatacznik Nr 3do instrukcji.

§8



1. Kontrola wstepna dokonywana jest przez glownego ksiggowego, przed zaciagnigciem
zobowigzania lub dokonaniem wydatku.

2. Kontrola wstepna polega na sprawdzeniu:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Gléwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumencie, ktory oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
jednostki,

4. Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidiowosci w zakresie okreslonym
w pkt 3, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nieusuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie
Wojta Gminy, ktory podejmuje decyzje o wstrzymaniu realizacji zakwestionowanej
operacji lub wydaje pisemne polecenie jej wykonania.

5. W celu realizacji swoich zadan Glowny ksiggowy ma prawo:

a) zada¢ od kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania udzielania w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedgcych zrédtem tych
informacji i wyjasnien,

¢) wnioskowaé¢ do Wéjta Gminy w formie projektow przepisow wewnetrznych
o okreélenie trybu, zgodnie z ktéorym maja by¢ wykonywane przez wszystkie
stanowiska pracy czynnosci niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci.

§9
1. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksieggowych do wyplaty

zawiera zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukeji.



2. Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach, poddaje

sie dekretacji zgodnie z zasadami okreslonymi w Zaktadowym Planie Kont.

3. Dekretacja polega na:

a)
b)
c)
d)
€)

nadaniu numeru dowodu ksiegowego, pod ktérym zostal zarejestrowany,
oznaczeniu klasyfikacji budzetowe;j,

wskazaniu kont, na ktérych zostanie zaewidencjonowany,

wpisaniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

zlozeniu podpisu przez osobe odpowiedzialng za te wskazania, dokonujaca

dekretacji dokumentu.

Mrariigs:

Mi¥ichnia



Zatacznik Nr 1
do instrukcji w sprawie zasad obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

stanowigce] zatacznik nr 10 do zarzadzenia nr 0050.51.2017

Terminarz obiegu dowodow ksiggowych oraz wykaz komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli dowodow
ksiggowych.
Do dziatu ksiegowoéci sptywaja dokumenty finansowe z nastepujacych Referatow i

stanowisk pracy zgodnie z zalaczong tabela:

. Referat Organizacyjno-Spoleczny — ORS z nastepujacych stanowisk:

1. d/s organizacyjno-kadrowych - OR,
2. d/s administracyjno-socjalnych i punktu podawczego - AS,
3. d/s os$wiaty, zdrowia, kultury i sportu - OZ,
4. d/s obstugi Rady Gminy - RG,
11. Referat Finansowo-Budzetowego - FNB z nastgpujacych stanowisk:
1. zastepca Skarbnika Gminy - FN
2. ds. finansow i ksiegowosci budzetowej - FN,
3. ds. ksiggowosci podatkowej — KP,
4. ds. obstugi kasy i dziatalnosci gospodarczej - KD,

5. ds. wymiaru podatkow - WP,
I11. Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drég i Ochrony Srodowiska - PNO z
nastepujacych stanowisk:
1. kierownik wykonujgcy zadania ds. planowania przestrzennego - PNO,
2. ds. ochrony $rodowiska - OS,
3. ds. gospodarki gruntami i rolnictwa - GG,
4. ds. rozwoju i zarzadu drog - ZD.
IV. Referat Rozwoju Infrastruktury Technicznej — RIT z nastgpujgcych stanowisk:
1. kierownik wykonujacy zadania ds. infrastruktury technicznej — RIT ,
2. ds. inwestycji komunalnych - IK,
3. ds. obshugi
IV. Urzad Stanu Cywilnego — USC, ktérym kieruje Z-ca Kierownika USC:
1. ds. ewidencji ludnosci — EL.

V. Informatyk — IN.



VI. Stanowisko ds. promocji gminy - PR.
VII. Stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i ochrony przeciwpozarowej - PP.

VIII. Radca prawny.




REFERAT ORGANIZACYJNO-SPOLECZNY

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin Komorka
dokumentu dostarczenia przyjmujaca
wzor

1. Angaze pracownikéw nowo zatrudnionych, | Umowa 1 raz w miesiacu Ksiegowosc

zmiany w angazach, przesunigcia do 27 dnia
pracownikow ) £
kazdego miesiaca

2. | Zasitki chorobowe — druki ZUS ZLA Druk ZUS | | raz w miesiacu Ksiggowosé

oraz inne za$wiadczenia dotyczace wyplaty ZLA, do 27 dnia
z tytutu zasitku chorobowego z adnotacja | Zaswiadczenie kazdego miesiaca
okresu zatrudnienia i miejsca pracy
3 Wykaz pracownikéw przebywajacych na| Wykaz, pismo |Na biezaco Ksiegowos¢
" | urlopach bezptatnych informujace
4 Dokument stwierdzajacy uprawnienie do | Pismo Na biezaco Ksiggowosé
" | nagrody jubileuszowej
5 Dokument stwierdzajacy uprawnienie do | Pismo Na biezaco Ksiggowosé¢
" | odprawy emerytalnej i rentowej
6 Dane o stanie zatrudnienia do celéw | Druk Do 5-go dnia po Ksiegowosc
" | sprawozdawczych zakoficzeniu
kwartatu
4 Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco Ksiggowosé
8 Umowy zlecenia, umowy o dzieto od oséb | Umowa Na  biezaco nie | Ksiggowosé
© | fizycznych pozniej niz 7 dni od
zawarcia umowy

9 Umowy, zlecenia przygotowane do podpisu | Druki uméw, | Na biezaco Ksiegowy

pod wzgledem finansowym zlecen

10. | Rachunki, faktury za roboty budowlano- Rachunki, W ciagu 3 dni Ksiggowosc¢

" | montazowe, ustugi, projekty, dokumentacje | faktury od daty otrzymania
inwestycyjne i inne wraz z zatacznikami
(kosztorysy, protokoly odbioru) sprawdzone
i podpisane pod wzgledem merytorycznym

11. | Wystawienie dowod6w przyjecia srodka OT, PT Na biezaco Ksiegowose,

" | trwalego do uzytkowania, przekazanie glowny uzytkownik
srodka trwatego

12. | Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Referat Finansowo-

zadekretowaniu
przez Wojta

Budzetowy

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy oraz
stanowiska pracy zgodnie z zakresem czynnosci.




REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY

Lp | Okre$lenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia | Komérka przyjmujaca
dokumentu
wzlr
. |Rachunki  gotowkowe  sprawdzone  pod | Rachunki Kazdego dnia Ksiggowosé
wzgl:?dem formalnym i rachunkowym do godz. 10.00
podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia gotowki z banku
2. | Delegacje, ryczalty samochodowe, rozliczenie | Druki Kazdego dnia Ksiegowosé
zakup6w, wyplaty z ZFSS, itp. skompletowane i do godz. 10.00
podpisane przez osoby uprawnione
przygotowane do podjecia gotowki z banku
3. |Rachunki i faktury dotyczace  obrotu | Druki Kazdego dnia Ksiegowosc¢
bezgotéwkowego sprawdzone i podpisane przez do godz. 10.00
osoby uprawnione przygotowane do
sporzadzenia przelewu
4. |Sprawozdania z dochodéw i wydatkow | Druki Wedlug wymagalnych | Ksiegowy
budzetowych, deklaracje podatku VAT, itp. terminow
§. |Listy plac dotyczace wyplat, skompletowane i| Listy pfac | Na 2 dni Ksiggowosé
zatwierdzone do wyptaty przed ustalonym
terminem wyplaty
6. |Zbiorcze zestawienie wszystkich list pac danego | Zbiorcze Na 2 dni Ksiegowos¢
miesigca zestawienie | przed ustalonym
terminem wyplaty
10. | Deklaracje ZUS — druk oryginal Druki Wedlug wymaganych | Ksiegowogé
do zatwierdzenia i dokonania przelewu terminow
11. | Wykaz potracen pozyczek z KZP Wykaz Do 25 kazdego Ksiggowosc
miesiaca
12. | Informacja o zarobkach dla celow Druki Kazdorazowo wedlug | Ksiegowos¢
emerytalno - rentowych potrzeb
13. | O$wiadczenia, informacje, deklaracje podatkowe | Druki Wedlug wymaganych | Ksiegowos¢
terminow
14. | Wnioski, oSwiadczenia dla celow wyplat z ZUS | Druki Kazdorazowo wedlug | Ksiegowosé
potrzeb
15. | Deklaracje, wnioski dla celéw potracen na rzecz | Druki Kazdorazowo wedtug Ksiggowos¢
PZU potrzeb
16. | Raport  gminy  odnosnie  zarejestrowanych | Druk - | Dwa razy do roku Stan. d/s. wymiaru
przedsigbiorcow kserokopia podatkéw , stan. ds.
zaopatrzenia
mieszkancdw w wode

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy oraz
stanowiska pracy zgodnie z zakresem czynnosci.




PELNOMOCNIK OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komorka
wZOr dostarczenia przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia przygotowane do | Druki uméw, zlecen | Na biezaco Ksiegowy
podpisu pod wzgledem
finansowym
2. Rachunki i faktury gotéwkowe i|Rachunki W ciagu 3 dni od|Ksiegowosé

bezgotowkowe sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym

daty otrzymania

Za dotrzymanie wyznaczonych terminow s

informacji niejawnych.

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENN

ptywu dokumentacji odpowiedzialny Jest Petnomocnik ochrony

EGO, NIERUCHOMOSCI, DROG [ OCHRONY

SROKOWISKA
Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komérka
wzor dostarczenia przyjmujgca
1. Umowy, zlecenia przygotowane do Druki uméw, zlecenn | Na biezaco Ksiggowy
podpisu pod wzgledem finansowym
2. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury Wciggu 3 dni | Ksiegowosé
budowlano-montazowe, projekty, od daty
dokumentacje inwestycyjne i inne otrzymania
wraz z zatgcznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytorycznym
3. Wystawienie dowodow przyjecia OT, PT Na biezaco Ksiggowos¢, glowny
$rodka trwatego do uzytkowania, uzytkownik
przekazanie srodka trwalego
4. Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Stan. ds. wymiaru
mieszkalnych i uzytkowych podatkéw,
ksiegowosé
5. Umowy sprzedazy nieruchomosci Wykaz nabywcow Na biezaco Stan. ds. wymiaru
zabudowanych podatkow,
ksiegowos¢
6. Umowy sprzedazy lokali Wykaz nabywcow Na biezaco Stan. ds. wymiaru
mieszkalnych i uzytkowych podatkow,
ksiggowosé
7 Umowy sprzedazy dzialek gruntowych | Wykaz nabywcow Na biezaco Stan. ds.
ksiggowosci
8. Umowy o oddaniu w wieczyste Wykaz wieczystych | Na biezaco Stan. ds.
uzytkowanie gruntu uzytkownikow ksiggowosci

Za dotrzymanie wyznaczonych terminéw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drég i Ochrony Srodowiska

REFERAT ROZWOIJU INFRASTRUKTURY TECHNICZNE]J

Lp. | Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komoérka
WZOr dostarczenia przyjmujaca
1. Umowy, zlecenia przygotowane do Druki umow, zlecen | Na biezaco Ksiggowy
podpisu pod wzgledem finansowym
2. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury Wiggu3 dni | Ksiegowos¢




budowlano-montazowe, projekty, od daty
dokumentacje inwestycyjne i inne otrzymania
wraz z zalacznikami (kosztorysy,
protokoly odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytorycznym

3. Wystawienie dowodéw przyjecia OT, PT Na biezaco Ksiggowos¢, glowny
srodka trwatego do uzytkowania, uzytkownik
przekazanie $rodka trwalego

4, Informacje o zuzytej energii celem Informacja Na biezaco Stan. ds.
wystawienia f-r dla wynajmujacych ksiggowosci

5. Informacja o wystawionych notach za | Informacja, nota Na biezaco Stan. ds.
zuzyta wode i $cieki dla podleglych ksiggowosci
jednostek

6 Rozliczenie samochodu stuzbowego Rozliczenie Co miesiac Stanowisko ds.

ksiegowosci

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Kierownik Referatu
Rozwoju Infrastruktury Technicznej

INFORMATYK
Lp. | Okre$lenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin Komoérka
wzor dostarczenia przyjmujaca

1. Umowy, zlecenia przygotowane do Druki uméw, zlecen | Na biezaco Ksiggowy
podpisu pod wzgledem finansowym

2. Rachunki; faktury za roboty Rachunki, faktury W ciagu 3 dni | Ksiegowosé
budowlano-montazowe, projekty, od daty
dokumentacje inwestycyjne i inne otrzymania

wraz z zalacznikami (kosztorysy,
protokoly odbioru) sprawdzone i
podpisane pod wzgledem
merytorycznym

Za dotrzymanie wyznaczonych termindéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest Informatyk




