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Wprowadzenie

1. Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w jednostce samorzadu
terytorialnego — Gminie Leszno oraz jednostce budzetowej — Urzgdzie Gminy Leszno
przepisow :

- okreslenia roku obrotowego,

- metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

- sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,

- metod 1 termindw inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych,

- systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawg dokonanych w nich zapisow.

2. Podstawa prawna dla niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci:

- Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pdzn.
zm.),

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej jednostek sektora finanséw publicznych
(tj. Dz.U.z 2013r., p0z.289 z pd6zn.zm.);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéow  podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375);

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz.U z 2014r., poz.1053 z pdzn. zm).

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. z 2010r., Nr 44, poz. 255).



I. Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1.1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Leszno prowadzone sg w siedzibie jednostki tj. Al
Wojska Polskiego 21, 05-084 Leszno.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg
rachunkowych powinno nastgpi¢ w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.
W Urzedzie Gminy Leszno prowadzone sg nastepujace rachunki bankowe:
a) rachunek podstawowy biezacy wspolny dla Urzgdu Gminy i budzetu gminy,
b) rachunki zwigzane z realizacjg zadan, ktorych realizacja, zgodnie z zawartymi
umowami wymaga prowadzenia wyodrebnionych rachunkow
¢) wyodrgbnione rachunki bankowe zwigzane z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, jezeli umowy tego wymagaja,
d) rachunek dochodéw i wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e) rachunek sum depozytowych,
f) rachunki ptatnosci masowych,
g) rachunek pomocniczy — ptace.

1.2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej za pomoca
komputera.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w odrgbnych dziennikach cze$ciowych dla okreslonych
grup rodzajowych zdarzen tj.

- Budzet ( zwierajagcy ewidencj¢ ksiggowa organu gminy, oraz ewidencje dochodéw i
wydatkow jednostki budzetowej Urzedu Gminy),

- Fundusz socjalny - stuzacy ewidencji zdarzen zwigzanych z dzialalnoscig socjalna
jednostki,

- Depozyty — zawierajacy ewidencje¢ zdarzen zwiazanych z przechowywaniem obcych sum
pieni¢gznych do ktérych m.in. mozna zaliczy¢ wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, kaucje,

- inne, w tym m.in. dotyczace rozliczen otrzymanych funduszy ze $rodkéw Unii Europejskiej
i innych Zrodet zagranicznych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworzg:

dzienniki czes$ciowe,
ksiege gldwna (ewidencja syntetyczna),
ksiggi pomocnicze ( ewidencja analityczna),
zestawienia: obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik (dzienniki czgs$ciowe) prowadzony jest w sposob nastepujacy:



- operacje gospodarcze, ktdre wystapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w
dzienniku chronologicznie,

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

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciggly,

- jego obroty s zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Zapisy w dziennikach czg$ciowych dokonywane sg w porzgdku chronologicznym.

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

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochodoéw i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajgce dla wybranych
kont ksiggi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gldwnego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzagdzeniem ewidencyjnym.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Obroty
»Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego, dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien
inwentaryzacji.

Na koniec kazdego miesigca sporzgdza sie wydruki:

- zestawienie obrotéw dziennikow czesciowych zawierajace  oznaczenie dziennikéw

czgsciowych kolejng numeracjg stron, sume obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku
roku;

- zestawienie obrotow i sald sporzadzone, na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gltowne;,
dla dziennikoéw czesciowych.

1.3. Zasady prowadzenia ksiagg pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

1. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowione dla
wybranych kont ksiggi gtownej. Zapisy na tych kontach dokonywane sa zgodnie z
zasadg zapisu powtarzalnego, réwnolegle i w zasadzie jednoczesnie przy
dokonywaniu zapiséw na koncie syntetycznym, w przypadku kiedy ewidencja na
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kontach analitycznych prowadzona jest w tym samym programie ksiggowym co
ewidencja na kontach syntetycznych.

Ewidencje¢ analityczng $rodkow trwatych prowadzi Referat Finansowy w programie
komputerowym , Srodki trwate”, ktéry pozwala na prowadzenie ewidencji
analitycznej w ujgciu ilodciowo-wartosciowym wedtug grup KST. Zapisy w ksiedze
dokonywane sa pierwotnie na kontach analitycznych w oddzielnym nie
zintegrowanym programie komputerowym ,Srodki trwalte” i technikg reczng w
ksigdze inwentarzowej gruntow prowadzong przez inspektora ds. gospodarki
nieruchomosciami, a nastgpnie obroty przenoszone sa do ksiegi gtéwnej na podstawie
sporzadzonego zestawienia na dowodzie PK.

Uzgodnienia ewidencji analitycznej poszczegdlnych grup srodkéw trwatych
prowadzonej w Referacie Finansowym z syntetyczng dokonuje sie w okresach
miesigcznych w terminie do dnia 20 nastgpnego miesigca, a za miesiac grudzien w
terminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego. Ewidencja analityczna gruntow
prowadzona jest technika reczng w ksigdze inwentarzowej gruntéw a nastepnie obroty
przenoszone sg do ksiggi gtéwnej na podstawie sporzadzonego zestawiania PK.
Uzgodnienie ewidencji analitycznej gruntéw z ewidencjg syntetyczna nastgpuje w
terminie do konca lipca za I potrocze, natomiast za rok w terminie do dnia 15 stycznia
roku nastgpnego.

. Ewidencjg analityczng pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych prowadzi Referat Finansowy w programie komputerowym ,,Srodki trwate”
w ujeciu ilosciowo-wartosciowym, wedlug miejsc ich uzytkowania. Uzgodnienie
ewidencji analitycznej z syntetyczng nastepuje w okresach kwartalnych wedtug stanu
na dzien 31 marca, 30 czerwca, 30 wrze$nia oraz 31 grudnia roku obrotowego
odpowiednio do dnia: 30 kwietnia, 31 lipca, 31 pazdziernika, 15 stycznia nastepnego
roku a takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji.

Ewidencj¢ szczegblowa naliczanych wynagrodzen oraz kart ptacowych dla
pracownikow prowadzi Referat Finansowy w programie komputerowym ,,Place”.

. Ewidencja analityczna sum depozytowych i lokat terminowych prowadzona jest
wedltug poszczegdlnych kontrahentow.

. Ewidencje analityczng naleznosci z tytutu podatkéw prowadzi Referat Finansowy w
programie komputerowym ,,Podatki”, ktéry pozwala na prowadzenie ewidencji w
podziale na podatnikéw i rodzaj podatku. Ewidencja analityczna podatkow lokalnych
uzgadniana jest z ewidencjg syntetyczna po zakoniczeniu kazdego miesigca w terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan.

. Ewidencj¢ szczegélowa w programie Excel prowadzi si¢ dla optat lokalnych:
zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych, dzierzawa gruntu, oplata
planistyczna. Zapisy dokonywane w ksiegach pomocniczych powinny zawieraé: date
dokonania operacji gospodarczej, date dowodu stanowigcego podstawe zapisu, opis
operacji, dat¢ zapisu, oznaczenie kont ktérych zapis dotyczy, podpis osoby
odpowiedzialnej za tres¢ zapisu. Ksiegi pomocnicze prowadzone w programie Excel
powinny byé oznaczone: nazwa jednostki i nazwg rodzaju ksiggi rachunkowej. Po
zakonczeniu okresu sprawozdawczego (miesiaca) nalezy ustali¢ warto$é obrotow i
sald za dany miesigc i narastajgco od poczatku roku. Na koniec roku ustalamy saldo
(07, zaleglos¢, nadplata). Ksiegi otwieramy BO, zamykamy BZ. Uzgadnianie
ewidencji analitycznej z syntetyczng nastepuje w okresach kwartalnych.

. Ewidencj¢ analityczng oplaty adiacenckiej prowadzi pracownik merytoryczny w
programie komputerowym ,,Optaty lokalne”i ,,Ksiggowosé zobowigzan”.



9. Ewidencje¢ analityczng dochodéw z najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych
prowadzi pracownik merytoryczny w programie komputerowym ,,Czynsze”.

10. Ewidencj¢ analityczng oplaty za zajgcie pasa drogowego prowadzi pracownik
merytoryczny ~ w programie komputerowym ,,Oplaty lokalne” i ,Ksiggowosé
zobowigzan”.

11. Ewidencja analityczna oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,,GOMIG Odpady” i
»Ksiggowos¢ zobowigzan™ przez Inspektora ds. gospodarki odpadami komunalnymi.
Ewidencja prowadzona jest na kontach zalozonych dla kazdego wtasciciela
nieruchomosci zamieszkatej. Ewidencja analityczna oplaty za gospodarowanie
odpadami uzgadniana jest z ewidencja syntetyczna po zakoficzeniu kazdego miesigca
w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

12. Ewidencja analityczna oplat za dostarczanie wody i odbior $ciekéw prowadzona jest
przy uzyciu programu komputerowego Millenium Woda. Ewidencja analityczna
uzgadniana jest z ewidencja syntetyczna po zakoficzeniu kazdego miesiaca w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

1.4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Przez inwentaryzacje rozumie si¢ zespot czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem
ewidencyjnym oraz ustalenie r6znic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

I. Sposéb inwentaryzowania:

1. Spis z natury uzupeliony wyceng spisanych sktadnikéw majatku, poroOwnywaniem
wartosci z danymi ksigg rachunkowych, wyjasnieniem i rozliczeniem réznic.

2. Uzyskanie potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych stanéw od
kontrahentéw z wyjatkiem sald zerowych, weryfikacja tych stanow, wyjasnienie i rozliczenie
tych roznic.

3. Poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci inwentaryzowanych sktadnikow.

Za pomocg spisu z natury inwentaryzuje sie:

- srodki pienigzne, z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- rzeczowe sktadniki majatku obrotowego,

- srodki trwale, z wyjatkiem gruntow, budynkéw i budowli,

- maszyny i urzgdzenia objgte inwestycjg rozpoczeta.

Uzgodnienie stanéw od kontrahentéw polega na uzyskaniu pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.

Za pomoca potwierdzenia stanéw przez kontrahentow inwentaryzuje sig:

- srodki pienigzne na rachunkach bankowych,

- naleznosci, pozyczki i kredyty z wyjatkiem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci od pracownikow,
naleznosci z tytuléw publicznoprawnych, innych aktywoéw 1 pasywow, dla ktérych
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe.



Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw inwentaryzuje sig:

- grunty,

- budowle i budynki,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki z pracownikami,

- rozrachunki z tytulow publicznoprawnych,

- wszystkie inne skladniki aktywow i pasywow nie objete inwentaryzacjg w trybie spisu z
natury i uzgodnien sald - w tym: wartosci niematerialne i prawne.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

II. Terminy inwentaryzacji:

Ustala si¢ nastgpujace terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji dla:

- Srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen objetych inwentaryzacja, znajdujacych sie na
terenie strzezonym — raz w ciggu 4 lat,

- srodkow pienigznych na rachunkach bankowych, pozyczek, kredytéw bankowych, udziatéw
w spofkach, srodkéw pienigznych i depozytow w kasie Urzedu Gminy, drukéw scistego
zarachowania, wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych innym kontrahentom,
naleznosci spornych i watpliwych, rozrachunkéw z pracownikami, rozrachunkéw
publicznoprawnych i innych nie wymienionych wyzej aktywow i pasywow, w tym: grunty,
warto$ci niematerialne i prawne, inwestycje rozpoczete, $rodki trwate do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony —raz w roku na ostatni dzief roku obrotowego.

III. Termin rozliczenia inwentaryzacji:

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

II. Obowigzujgce metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego

2.1. Zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalno$¢ chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.



Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 3.500 zt umarza si¢
i amortyzuje wg stawki 20 %. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400
»Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci
poczatkowej do 3.500 zt wigcznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje sie jako
pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
»Zuzycie materialow i energii”. Zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci
powyzej 3.500 z dokonuje si¢ ze srodkéw na wydatki inwestycyjne.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencjg ksiggowa wartosci niematerialnych
1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
— Srodki trwate
— pozostate $rodki trwate
— inwestycje (Srodki trwate w budowie).

Srodki trwate w dniu przyjgcia do uzytkowania wycenia sie:

—  w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

— W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogot kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzytkowania,

w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedhug posiadanych dokumentow
z uwzglgdnieniem zuzycia, a przy ich braku wedtlug wartosci rynkowej, ujawnione
nadwyzki $rodkéw trwatych wprowadza sig do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,
— W przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartosci

rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej wartodci okreslonej w umowie o

przekazaniu,
~ W przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,
wartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej,
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— w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate /z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza/ wycenia sig
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

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

— pozostate §rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwale”.
Podstawowe srodki trwale umarzane sa /z wyjatkiem gruntéw/ stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia Srodka trwatego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Pozostate Srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo — wartosciowej na koncie 013
»Pozostate $rodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji 401 ,,Zuzycie
materialow i energii”.
Srodki trwate w budowie obejmujg naktady poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym rowniez:

~ niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

~ koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi

roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdlnego
zarzgdu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwief zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodplatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dziea bilansowy wedhug ich wartosci wynikajacych z
ewidencji.

Zakupione materiaty (w tym paliwo, srodki czystosci, materialy biurowe) przekazywane sa
bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty oraz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
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kwartatu. Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglo$ci podatkowych i od optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi nieprzekraczajgcych kwoty okreslonej w art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowe;j.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty, a
wige lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich
wartos¢ /zasada ostroznosci/ zgodnie z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nast¢pujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we whasciwej pozycji B. II aktywow, za$
reszt¢ naleznosci — platnych w okresie powyzej roku — w pozycji A. III bilansu jednostki
budzetowe;.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie wplaty krétszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z wymaganymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych /art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci/.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty.
Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sig z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych w Urzgdzie Gminy zalicza sie:
- naleznosci podmiotu upadlego, badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

- nalezno$ci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadlosci badz
umorzono postgpowanie upadlosciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztéw postgpowania w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postgpowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna
dochodzi¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci,

- naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z whasciwego rejestru oséb
prawnych — w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci dtuznika niesciggnietych w toku zakonczonego postgpowania upadlosciowego —
do wysokosci naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji. Wyjatek od tej zasady zawarty jest w przepisach § 8 ust. 2 —4
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci (...) tj.

dotyczacym aktualizacji rozchodéw budzetu, naleznogci dotyczacych funduszy , naleznosci
realizowanych na rzecz innych jednostek:

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoéci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazajg fundusze ( Wn 851, Ma 290 ).
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Odpisy aktualizujgce w zaleznosci od rodzaju naleznosci ewidencjonowane sa:

Wn 761 Ma 290 — odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (z wyjatkiem naleznosci

z tytutu przychodow finansowych),
Wn 751 Ma 290 — odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace przychodéw
finansowych.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce (Wn 290, Ma 201,221). Dokumenty stanowigce podstawe ujecia w ksiegach
rachunkowych odpiséw aktualizujacych naleznosci winny zawieraé  opis, informacje
uzasadniajgce dokonanie odpisu ( np. opis sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika,
przyczyny uznania naleznosci za prawdopodobnie niesciggalne, powody zaistnienia zalegtosci
w splacie naleznosci, podjgte dziatania w celu wyegzekwowania naleznosci). Dokonanie
odpisu aktualizujgcego naleznosci nie zwalnia z obowiazku prowadzenia postepowania

majacego na celu wyegzekwowanie naleznosci. Wycene naleznogci w zakresie odpisow
aktualizujgcych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien bilansowy.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sig wedlug wartosci
nominalne;j.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow .

2.2 Ustalanie wyniku finansowego

Jednostka budzetowa

Przepisy ustawy o rachunkowosci stanowia, ze wynik finansowy netto jednostki to réznica
pomigdzy uzyskanymi przychodami a poniesionymi kosztami zwigzanymi z prowadzong
dzialalnoscia.

Ustalenie wyniku finansowego, zgodnie z komentarzem do konta 860 — »Wynik finansowy”
nastepuje przez przeksiggowanie w koficu roku obrotowego:

- salda kont kosztow Zespotu 4, w tym kosztow amortyzacji,

- obrotéw kont Zespotu 7 strona Wn,

- obrotéw kont Zespotu 7 strona Ma,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego: Wn — stratg netto, Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w nastgpnym roku, pod data przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800 Fundusz jednostki.

Organ finansowy jst

Wynik wykonania budzetu to réznica pomiedzy wykonanymi dochodami a wydatkami
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktéra moze stanowié nadwyzke badz deficyt
budzetu. Ustalenie nadwyzki lub deficytu budzetu roku biezgcego nastepuje na podstawie
danych wynikajacych z ewidencji budzetu przez przeksiggowanie pod datg 31 grudnia na
konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu” zrealizowanych dochodéw budzetu ( z konta 901
»Dochody budzetu”) oraz wydatkéw budzetu (z konta 902 »Wydatki budzetu”) i

niewykonanych wydatkéw, tzw. niewygasajacych w danym roku ( z konta 903 »Niewykonane
wydatki”™).

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
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pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst,
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

2.3 Zasady ewidencji dochodéw budzetu Gminy Leszno nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych zaliczanych do przychodow
Urzedu.

Dochody budzetu nieujgte w planach finansowych innych jednostek ksiggowane sa pod datg
wyciagu bankowego.

Sposob ksiggowania:

- dotacje
budzet (organ) jednostka (UG)
133/901 130/720
- subwencje
133/901 130/720
- subwencja na styczen roku nastgpnego
pod datg wptywu
133/909 -
pod datg 01.01
909/901 130/720

- udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
na koniec miesigca

224/901 221/720
koniec kwartatu

224/901 221/720
W nastgpnym miesigcu

133/224 130/221
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III . Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

3.1 Plan kont dla budzetu Gminy (organu) :
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe:
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
260 - Zobowigzania finansowe
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajgce wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

I. Opis kont
Konto 133 - ""Rachunek budzetu"
Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu zgodnie z wyciggami bankowymi. Urzad JST i budzet posiadajg wspolny rachunek
bankowy. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnie z
wyciagiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do
wyjasnienia". Roéznicg t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu. Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze
srodkow rachunku budzetu. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu,
W tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezgcym.
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Prowadzona jest odrgbna analityka dla kazdego konta bankowego od 133-1 do 133-n.
Do rachunku podstawowego budzetu prowadzona jest ewidencja szczegblowa w rozbiciu na

konta:
133-2-1,, Dochody i wydatki budzetowe”

133-2-2 ,, Dochody z tytutu wykonywania zadaf z zakresu administracji rzadowej i innych
zadan zleconych ustawami” - wynagrodzenie za udostepnienie danych osobowych,
wyegzekwowany fundusz alimentacyjny i zaliczka alimentacyjna, odsetki i koszty upomnien,

133-2-5 ,, Wyegzekwowane naleznosci alimentacyjne stanowigce dochéd wlasny gminy

Strona Wn konta 133

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wplywy $rodkéw z tytutéw: subwencji, na zadania zlecone i dotacji 901
- wplywy przychodéw z tytutu zaciggnietych kredytow 134
- wplywy z tytutu dochodéw budzetowych Urzedu Gminy 222
- wplywy z tytutu dochodéw budzetowych zrealizowanych przez podlegte
jednostki 222
- wplyw udziatu w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych 224
- wplyw dochodéw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od 0sob prawnych
i innych podatkéw pobieranych na rzecz jst przez urzedy skarbowe 224
- pomytki bankowe ksiggujemy jako sumy do wyjasnienia 240
- przeniesienie niewykorzystanych srodkéw pienigznych na niewygasajace wydatki 135
na rachunek budzetu
Strona Ma konta 133
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- rozchody z tytutu sptat kredytéw, pozyczek 134,260
- przekazanie $rodkéw finansowych dla podlegtych jednostek na biezaca
dziatalno$é 223
- przekazanie $rodk6éw na lokate bankowa 240
- zrealizowane wydatki budzetowe Urzedu Gminy 223
-wyksiggowanie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu 240
- wydzielenie srodkéw na niewygasajace wydatki 135

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych przez gmine na finansowanie
budzetu. Ewidencja szczegtowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu zadluzenia
wedtug uméw kredytowych od 134 - 1 do 134 - n. Na stronie Wn ujmuje si¢ sptate lub
umorzenie kredytu, na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na sfinansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego naliczone na koniec roku. Odsetki biezace od kredytow

placone sg z rachunku biezgcego budzetu.

Strona Wn konta 134

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- sptata kredytow bankowych 133

- odpis odsetek sptaconych z r-ku biezacego budzetu 909
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| - umorzenie kredytu I 962

Strona Ma konta 134

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wplyw na rachunek bankowy $rodkow z tytutu zaciggnietych kredytow 133

- naliczenie (przypis) odsetek od kredytu 909

Konto 135 - "Rachunek Srodkéw na niewygasajgce wydatki"

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem.

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

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

Strona Wn konta 135

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przekazanie Srodk6w na wyodrgbnione subkonto rachunku podstawowego —
rachunek srodkow na niewygasajace wydatki 133
- zwrot niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace 225
- wpltyw odsetek bankowych od $rodkéw na rachunku $rodkéw na
niewygasajgce wydatki 901

Strona Ma konta 135

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- przekazanie srodkéw na wydatki niewygasajace do jednostek budzetowych

realizujgcych zadania 225
- zrealizowane wydatki ujgte w wykazie wydatkéw niewygasajacych bezposrednio z

rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki 904
- przekazanie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetu 133
- przekazanie na r-k budzetu odsetek 133

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
srodk6w na niewygasajgce wydatki.
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Konto 140 - "Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto shuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze na przetomie okresow
sprawozdawczych oraz do ksiggowania przelewéw miedzy poszczegdlnymi rachunkami
bankowymi budzetu.

Strona Wn konta 140

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- $rodki pienigzne z tytutu dochodow budzetowych przelane przez jednostki 222

- zwrot srodkéw przez podlegte jednostki 223

- $Srodki w drodze z tytutu dotacji z budzetu panstwa 901

- $rodki pienigzne w drodze na inny r-k bankowy 133

- $rodki z innych budzetéw, gdy zostaty przekazane w poprzednim okresie 224
sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego,

Strona Ma konta 140

Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wptyw $rodkéw pienigznych w drodze na r-k bankowy 133

Na koncie 140 nie nalezy ujmowaé rozrachunkéw z budzetami np. z tytulu dochodow
pobieranych przez urzgdy skarbowe, ktore sg przekazywane w nastepnym okresie
sprawozdawczym, a dotyczg poprzedniego okresu sprawozdawczego. Operacje te ujmuje sie
na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”.
Konto to stuzy do ewidencji operacji gdy u Zleceniodawcy rachunek bankowy zostat
obcigzony w poprzednim okresie sprawozdawczym natomiast rachunek budzetu zostanie
uznany w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych. Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi si¢ z
podziatem na poszczegolne jednostki budzetowe od 222 -1 do 222- n.

Strona Wn konta 222

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

- dochody wykonane na podstawie sprawozdania RB 27S 901

Strona Ma konta 222

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- dochody przekazane na konto budzetu 133
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Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow szczegélowych. Ewidencje szczegdétowg do konta prowadzi sie z
podzialem na poszczegdlne jednostki budzetowe. Ewidencje szczegétowa do konta prowadzi
si¢ z podzialem na poszczegdlne jednostki budzetowe od 223-1 do 223 -n.

Strona Wn konta 223
Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przelew $rodkéw na r-ki bankowe podleglych jednostek na pokrycie wydatkow
budzetowych 133
- zrealizowane wydatki budzetowe 133
Strona Ma konta 223
Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- zrealizowane wydatki przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdania 902
RB 28S
- zwrot niewykorzystanych $rodkéw przez jednostki podlegte 133

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu'

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami. Ewidencja szczegélowa do
konta umozliwia ustalenie stanu naleznodci i zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytutow

oraz wedtug poszczegdlnych budzetow od 224-1 do 224-n.

W celu sporzadzenia sprawozdania Rb 2777 wprowadzono podziat konta 224 - 3 na:

224-3-1 dochody budzetu panstwa,

224-3-2 odsetki budzetu panstwa

224-3-3 koszty upomnien

224-3-4 zaliczka alimentacyjna dla budzetu pafistwa
224-3-5 dochody jst — fundusz alimentacyjny
224-3-6 dochody jst — zaliczka alimentacyjna.

Typowe zapisy konta 224:

Strona Wn konta 224

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- przelewy dochodow naleznych budzetowi pafistwa 133

- przelewy dochodéw dla innej jednostki samorzadu terytorialnego 133

- dochody budzetowe pobrane przez urzedy skarbowe 901

Strona Ma konta 224

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wplyw udziatéw z urzgdéw skarbowych 133

- wplywy dochoddw na rzecz innych jednostek 133

- zwrot nadplaconych udziatow 133
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Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw"

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Strona Wn konta 225
Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przekazanie $rodkéw na wydatki niewygasajace do jednostek budzetowych 135
realizujgcych zadania
Strona Ma konta 225
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- zrealizowane wydatki ujete w wykazie wydatkéw niewygasajacych na podstawie
informacji/sprawozdan informujgcych o ich wykonaniu 904
- zwrot niewykorzystanych $rodkéw na wydatki niewygasajace 135

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw od 225-1 do 225-n.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Konto to begdzie mialo zastosowanie dla operacji dotyczacych niewlasciwych uznad lub
obcigzen rachunku budzetu, nienaleznych wplat na rachunek budzetu zamiast na inny
rachunek oraz tzw. sum do wyjasnienia.

Strona Wn konta 240

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- bledne obcigzenia rachunku budzetu 133

- zwrot wplat na wlasciwe rachunki 133
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Strona Ma konta 240

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

- bledne uznania rachunku budzetu, wptywy do wyjasnienia 133

- nienalezna wplata na rachunek budzetu 133

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow od 240-1 do 240-n.
Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda:

— saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci,

— saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 - ""Zobowigzania finansowe'

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjgtkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Strona Wn konta 260

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- splata pozyczki 133

- umorzenie pozyczki 962

- odsetki od pozyczki zwigkszajace jej kwoteg 909

- rozchody z tytutu wykupu obligacji komunalnych 133

Strona Ma konta 260

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- zaciagnigcie pozyczki (np. z WFOSiGW, NFOSiGW 133

- wplywy ze sprzedazy obligacji komunalnych 133

- zarachowanie odsetek od zobowigzan finansowych 909

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia

stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowigzan od 260-1 do
260-n. Konto 260 moze wykazywaé dwa salda:

— saldo Wn oznaczajace stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
— saldo Ma oznaczajace stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 901 — ,Dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Ewidencja
szczegOtowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutéw od 901-1 do 901-n.
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Strona Wn konta 901

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przeniesienie w koncu roku sumy dochodéw budzetu jst 961
- zwroty niewykorzystanych dotacji 133
Strona Ma konta 901
Tres$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wplywy srodkow z tytutdw: subwencji, na zadania zlecone i dotacji 133
- wplywy z tytutu dochodéw budzetowych 222
- dochody budzetowe zrealizowane przez podlegle jednostki na podstawie 222
sprawozdan RB 27S
- wplywy srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi 133
- sprawozdania urzgdow skarbowych
224

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Ewidencja

szczegOlowa z podziatem na:

902 - 1- Wydatki budzetu Urzgdu Gminy,
902 - 2 — Wydatki pozostatych jednostek budzetowych

Strona Wn konta 902
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wydatki budzetowe na podstawie sprawozdan RB 28S 223
- wydatki realizowane z kredytu uruchomianego w formie realizacji zlecen
fatniczych 134
Strona Ma konta 902
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumy wydatkow 961
budzetu jst
- zwroty poniesionych wydatkow 133

Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach

nastgpnych.

Strona Wn konta 903

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach 904

nastepnych
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Strona Ma konta 903

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przeniesienie salda pod data ostatniego dnia roku budzetowego 961
Konto 904 - ""Niewygasajgce wydatki"
Konto stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow:
Strona Wn konta 904
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych 225
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody 901
budzetowe
Strona Ma konta 904
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wielko$¢ zatwierdzonych, niewygasajacych wydatkéw 903

Konto 909 - "Rozliczenia mi¢dzyokresowe"

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja szczeg6towa prowadzona

do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedhug ich

tytutéw od 909 -1 do 909 -n.

Strona Wn konta 909
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- koszty finansowe stanowiace wydatki przyszlych okreséw (odsetki od 134,260
kredytow i pozyczek)

- ujgcie w ewidencji w styczniu br. subwencji o$wiatowej i dotacji otrzymanych 901
w grudniu ub. roku

Strona Ma konta 909

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za styczen nastepnego roku 133

- otrzymane w grudniu dotacje celowe bedace dochodami wykonanymi stycznia 133
nastepnego roku

- przeksiggowanie odsetek od zaciggnigtych kredytow, pozyczek w momencie 134, 260

zaplaty

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia

lub  zwigkszenia

skumulowanych ~ wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przenosimy odpowiednio salda kont 961 i

962.
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Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma stan skumulowane;j
nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Na
stronie Wn ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie poniesionych
w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych
wydatkéw w korespondencji z kontem 903. Na stronie Ma ksigguje pod data ostatniego dnia
roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych w ciaggu roku dochodéw budzetu w
korespondencji z kontem 901.

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

Konto 962 — ,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu. Na stronie Ma ksiggujemy umorzenie zaciggnietych pozyczek i kredytow
bankowych w korespondencji z kontem 260 i 134.

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

Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniej szajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciggu roku wysokogé planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - ""Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokogé planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.
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3.2 Plan kont dla Urze¢du Gminy (jednostka budzetowa)
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
016 - Dobra kultury
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatlow i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
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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, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

910 - Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

II. Opis kont
Konto 011 — ,, Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowe;j

srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki. Konta analityczne od
011-1 do O11-n:

011-1 Grunty

011-2 Budynki

011-3 Budowle

011-4 Urzadzenia techniczne

011-5 Srodki transportowe

011-6 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie pozostale
011-7 Srodki trwate przyjete za zobowigzania podatkowe
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Strona Wn konta 011

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu 080
lub inwestycji
- nieodptatne przyjgcie $rodkéw trwatych od innych jednostek budzetowych
lub samorzadowych zaktadéw budzetowych:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
- nieodplatne otrzymanie z tytutu darowizny lub spadku 800
- zwigkszenie warto$ci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego o koszty 080
ulepszenia
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku urzgdowej 800
aktualizacji wyceny
- nabycie gruntu 240
- ujawnione nadwyzki 240
- zakonczenie inwestycji wspolnej, realizowanej przez innego inwestora 240
Strona Ma konta 011
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wycofanie $rodkéw trwalych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji zuzytych, zniszczonych, sprzedazy:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
- zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodka trwatego na skutek czesciowej
likwidacji
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartos¢ nieumorzona 800
- nieodplatne przekazanie srodka trwatego
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- wartos¢ nieumorzona 800
- obnizenie wartosci poczatkowej $rodka trwatego na skutek urzedowej 800
aktualizacji wyceny
- rozchdd niedoboréw
- warto$¢ nieumorzona 240
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071

Konto 013 — ,, Pozostale $rodki trwale”

Konto stuzy ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartoéci poczatkowej pozostatych
srodkéw trwatych, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do

uzywania.

Analityka do konta 013 — prowadzona jest w ksigzkach inwentarzowych ilo$ciowo-
wartosciowych wg asortymentu wyposazenia Konta analityczne od konta 013- 1 do 013-n:

013-1 Urzad Gminy

013-2 Gospodarka Komunalna

013-3 Kom. RPA

013-4 Budynek przy ul. Blonskiej 62 (przychodnia)
013-7 OSP Czarnéw

013-8 OSP Leszno
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013-9 OSP Zaboréw

013-10 OSP Lubiec

013-11 OSP Gawartowa Wola
013-15 Przepompownia

013-16 Hydrofornia- wodociagi

do 013-n
Strona Wn konta 013
Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przyjgcie pozostatych srodkow trwatych bezposrednio z zakupu 101,130,201
- przyjecie pozostatych srodkow trwatych ( pierwsze wyposazenie obiektow 080
inwestycyjnych)
- ujawnione nadwyzki 240
- otrzymanie nieodplatnie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych od jednostek 072
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
- darowizny od innych jednostek i 0s6b 760
- otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia nowe pozostale $rodki trwate 800
Strona Ma
Konto
Tres¢é operacji Konto
przeciwstawne
- zuzycie lub sprzedaz pozostate $rodka trwatego 072
- niedobory i szkody 240
(réwnolegty zapis Wn 072 Ma 240)
- nieodptatne przekazanie $rodkéw uzywanych 072
Konto 016 — ,,Dobra kultury”
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.
Strona Wn konta 016
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przychdd débr kultury pochodzgcych z zakupu 101,201
- nieodptatnie otrzymane dobra kultury 800
- nadwyzka inwentaryzacyjna 240
Strona Ma konta 016
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- rozchody z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania 800
- rozchody z tytutu niedoboréw 240
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Konto 020- ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeh wartosci niematerialnych i

prawnych. Ewidencja analityczna do konta 020:

020-1- Warto$ci niematerialne i prawne podlegajace stopniowemu umarzaniu

020-2 - Wartosci niematerialne i prawne podlegajace umorzeniu w 100%

020-3- Wartosci niematerialne i prawne przyjete za zobowigzania podatkowe

Strona Wn konta 020
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- zakup wartosci niematerialnych i prawnych 101,201
- otrzymane nieodplatnie warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo od
innych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
- otrzymane warto$ci niematerialne i prawne z tytutu daréw umarzane stopniowo 800
- otrzymane nieodplatnie warto$ci niematerialne i prawne umarzane w 100 % w
miesigcu przyjecia do uzywania: od jednostek i zaktadow budzetowych :
- nowe 760
- uzywane 072
- od innych jednostek i 0s6b prawnych 760
- nowe pozostate wartosci niematerialne i prawne otrzymane w ramach 800
centralnego zaopatrzenia
Strona Ma konta 020
Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- rozchdd warto$ci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub
sg gospodarczo nieprzydatne
- podstawowych umarzanych stopniowo:
- wartos$¢ dotychczasowego umorzenia
- warto$¢ nieumorzona
- pozostatych umarzanych w 100 %

071
800
072

Konto 030- ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto stuzy do ewidencji dugotrwatych aktywow finansowych. Ewidencja wedhig tytutow

poszczegolnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych od 030-1 do 030-n.

Strona Wn konta 030

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- zakup dtugoterminowych papieréw warto$ciowych 130

- wklady niepieniezne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek 800

Strona Ma konta 030

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne
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- rozchod sprzedanych akcji i udzialéw w cenie zakupu 751
- uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada udzialy (akcje)
sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci:

- Srodkow pienieznych 130
- srodkow trwatych 011
- pozostalych $rodkow trwatych 013

(réwnolegly zapis Wn 800 Ma 072)

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen poczatkowej wartosci srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych . Przyjmuje sie podziat konta 071:

071-1- Umorzenie $rodkéw trwatych wg grup KSRT

071-2- Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Strona Wn konta 071

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia srodkdw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych (likwidacja, sprzedaz, niedobory) 011,020
- urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji wartosci
srodkow trwatych 800
Strona Ma konta 071
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- naliczenie umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych 400

umarzanych stopniowo
- dotychczasowe umorzenie otrzymanych od jednostek i zaktadow budzetowych:

- Srodkéw trwatych 011
- wartosci niematerialnych i prawnych 020
- urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci 800

poczagtkowych $rodkéw trwatych

Konto 072 — ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci. Podzial konta:

072-1- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

072-2- Umorzenie pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

Strona Wn konta 072

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych i 013,020
wartosci niematerialnych i prawnych (likwidacja, sprzedaz, nieodptatne
przekazanie)

- niedobér lub szkody 240
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Strona Ma konta 072

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i 401
prawnych sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych
nieodplatnie

- umorzenie pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze 800
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje

- odpisy umorzeniowe naliczone od przyjetych do uzywania daréw i ujawnionych 401
nadwyzek

- umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych i wartosci 013,020

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie od innych jednostek i
samorzadowych zaktadéw budzetowych

Konto 073 —,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 —,, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczania tych

kosztéw na uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiegowa¢ rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkow

trwatych.

Podziat konta 080 wedtug poszczegélnych zadan inwestycyjnych od 080-1 do 080 -n.

Strona Wn konta 080
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- koszty robét, dostaw i ustug zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji | 101,130,201,
wykonanych przez zewnetrznych kontrahentéw 240
- zakup od innych jednostek $rodkéw trwatych w budowie 240
- nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych w budowie 800

- oplaty z tytutu uzyskania lokalizacji pod budoweg oraz sgdowe i notarialne
- wynagrodzenie 0s6b zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycja

101,201.225,240
231

- wyptacone odszkodowania dla os6b fizycznych i jednostek gospodarczych 101,130,240
zwigzanych z wykonywang budowa

Strona Ma konta 080

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i 011,013,020
prawnych w wyniku inwestycji
* w przypadku gdy przyjete do uzywania pozostate srodki trwale stanowigce

pierwsze wyposazenie nowego obiektu zostaty sfinansowane ze $rodkéw na

inwestycje to ich umorzenie ksieguje sie WN 800 MA 072

- rozliczenie kosztow ulepszenia wlasnych $rodkéw trwatych 011

- nieodptatne przekazanie §rodkéw trwalych w budowie 800

- odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej lub inwestycji zaniechanej 800
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ZESPOL 1 - SRODKI PIENIEZNE I RACHUNKI BANKOWE

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

1) krajowych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw warto$ciowych;

3) krajowych $rodkow pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach:

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych $rodkach pienigznych;

5) innych krajowych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlajg operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Krajowe srodki pienigzne i kredyty bankowe wykazuje sie w ksiggach rachunkowych
w wartosci nominalne;j.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej sie¢ w kasie jednostki. Wszystkie operacje
gotowkowe ujmuje si¢ w dniu ich dokonania w raporcie kasowym. Raport kasowy winien by¢
sporzadzany codziennie. Dochody pobrane do kasy w catosci nalezy wptaci¢ na rachunek

biezacy jednostki, a wyplaty z kasy dotyczace wydatkow dokonywane sg ze $rodkéw
pobranych z rachunku bankowego.

Strona Wn konta 101

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- podjecie gotowki z banku 130

- wplyw Srodkow pienieznych w drodze 141

- wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych 201,221,231.234

- wplaty sum depozytowych (kaucje i zabezpieczenie jako$ci) 240

- wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek 231,234

- wplaty nalezno$ci z tytutu niedoboru i szkéd 234,240

- nadwyzka $rodk6éw pienieznych w kasie 240

Strona Ma konta 101

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia 231

- wyplata zaliczek do rozliczenia 234,240

- zaplata gotéwka zobowigzan wynikajacych z faktur 201-,234,240

- odprowadzenie gotéwki na whasne rachunki bankowe 141

- niedobory kasowe 240

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu.

Konto ewidencyjne wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej
130-1 - ,,Rachunek biezacy - ewidencja podatkéw lokalnych”
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130-2 — ,,Rachunek biezacy - ewidencja pozostatych dochodow”

130-3 —,, Rachunek biezacy- ewidencja wydatkéw budzetowych”

130-4 — ,Rachunek biezacy — ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”
130-n

W odniesieniu do dochodéw wptacanych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu
ujmowanych w ewidencji ksiggowej budzetu pod data wyciagu bankowego zapisem Wn 133,
Ma 222, w ewidencji urzgdu wystgpia nastepujace zapisy rownolegle:

1. Zrealizowane wedhig wyciggu bankowego dochody budzetowe Jjednostki budzetowej Wn
130 Ma odpowiednie konto zespotu 1,2 lub 7.

2. Lgczna suma dochodéw zrealizowanych na rachunku budzetu podlega miesiecznemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych Wn 800 Ma 130

W odniesieniu do wydatkéw zrealizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu lub
z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, ujmowanych w ewidencji
ksiggowej budzetu pod data wyciagu bankowego zapisem Wn 223 Ma 133 lub Wn 223 Ma
134, w ewidencji urzgdu wystapig nastepujace zapisy réwnolegte:

3. Zrealizowane wedlug wyciggu bankowego do rachunku biezacego budzetu lub rachunku
kredytowego, wydatki budzetowe Wn odpowiednie konta zespohu 0,1,2.4 lub 7, Ma 130.
4.Laczna suma wydatkéw zrealizowanych na rachunku budzetu podlega miesigcznemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych Wn 130 Ma 800.

5. Z uwagi na prowadzenie wspolnego rachunku bankowego dla budzetu i urzgdu sporzgdza
si¢ wspolne sprawozdanie Rb - 27S dla organu i urzedu. Rb -28S sporzadza si¢ na podstawie
ewidencji ksiggowej urzedu.

6. Na koncie ,,130” obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do
zapisow z tytulu zwrotu nadplat, korekty niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza sig
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto stuzy do ewidencji srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na stronie
Wn ujmujemy wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek bankowy, a na stronie Ma wyptaty
srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegétowa do konta powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkéw funduszu
kazdej jednostki.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wg:

- sum depozytowych

- lokat terminowych

od 139-1 do 139-n.

Konto 140 — ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papieréw
warto$ciowych nabytych w celu odsprzedazy i innych $rodkéw pienigznych (np. czeki i

weksle obce o ile sg ptatne lub wymagalne w ciggu trzech miesiecy) od 140-1 do 140-n.

Konto 141 — ,Srodki pieni¢zne w drodze”
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Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki
ksiggowania, Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sie na biezaco. Przyjmuje sie podziat
konta:

141-1 — Srodki pieniezne w drodze — podatki
141-2 — Pozostale $rodki pieniezne w drodze

Strona Wn konta 141

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne
- odprowadzenie gotéwki z kasy do banku 101

Strona Ma konta 141

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wplyw gotéwki na konto bankowe 130/,

ZESPOL 2 - ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

Konta Zespotu 2 przeznaczone sg do ewidencji wszelkich rozrachunkdw, roszczen i rozliczef

jednostki dotyczgcych dziatalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo wyodrebnione;.

Rozrachunki to naleznosci i zobowiazania bezsporne, ktérych tytuty i kwoty uznajg zardwno

wierzyciele jak i dhuznicy.

Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadku

dochodzenia ich drogg sadowg staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do

sadu.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich

wygasnigcia na skutek sptacenia, oddalenia w postepowaniu egzekucyjnym, umorzeniu lub

odpisaniu.

Na kontach Zespotu 2 ksigguje si¢ rozrachunki z tytutu:

- naleznosci i zobowigzan w zakresie dostaw, robot i ustug rozliczanych z odbiorcami
1 dostawcami (201),

- Wynagrodzen za prace pracownikow i 0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy —
zlecenia, o dzieto, nagrod ( konto 231 ),

- rozrachunkow z pracownikami — zaliczki, ryczalty (konto 234 ),

- rozliczenia z budzetem panstwa i budzetami samorzaddw terytorialnych z tytutu
zobowigzan podatkowych wlasnych (konto 225),

- rozliczen publiczno — prawnych — rozliczenia z ZUS i PFRON (konto 229 ),

Konto 201 - ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen z tytutu dostaw, robdt i ushug, w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci, ktore
sg ujmowane na koncie 221 Na stronie Wn konta ksigguje sie powstale naleznosci i
roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan , a po stronie Ma splate i zmniejszenie
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naleznosci i roszczen oraz powstate zobowigzania. Ewidencja szczegdlowa prowadzona

wedlug poszczegdlnych kontrahentéw od 201-1 do 201-n.
Strona Wn konta 201

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi 101,130

Strona Ma konta 201

Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

- zobowiazania wynikajgcy z faktur VAT:
warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajaca odliczeniu VAT
warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu od VAT

011,013,401- 409
225

naleznego
- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych:
odsetek 751
kar umownych 761
dziatalno$ci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwloke) do czasu 080
zakonczenia zadania
- wplaty naleznosci oraz zaliczek od odbiorcéw do kasy lub na r-ki bankowe 101,130
- odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych na ktére:
niedokonano odpisu aktualizujgcego 761
dokonano odpiséw aktualizujgcych 290

Konto 221 —,, Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji naleznoéci  z tytutu dochodow budzetowych a takze naleznosci i

wplat z tytuhu podatkow i oplat. Na stronie Wn ksigguje si¢ przypisane naleznosci z tytutu
wymagalnych w danym roku dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodow
nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu. Na stronie Ma ksigguje si¢ wplaty
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy uprzednio przypisanych naleznosci oraz
przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych na konto 226.

Przypisy i odpisy naleznosci na kontach syntetycznych ksiggowane sg:

- podatki — na podstawie kwartalnych sprawozdan sporzadzanych z ewidencji podatkowej,

- opfata planistyczna, oplata adiacencka, uzytkowanie wieczyste, oplata za wydanie
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych - na podstawie kwartalnych sprawozdan
sporzadzanych przez pracownikéw merytorycznych,

- oplata za zajgcie pasa drogowego — na podstawie wydanych decyzji,

- opfata za rezerwacje stanowisk handlowych, czynsz lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu - na

podstawie wystawionych faktur

- oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi — przypis kwartalny na podstawie

zestawienia zbiorczego z ewidencji analitycznej przypisow i odpiséw sporzgdzanego przez
pracownika merytorycznego ds. gospodarki odpadami, z uwzglednieniem miesiecznych

zmian w ewidencji analitycznej

- czynsz lokale mieszkalne - na podstawie miesigcznych zestawien sporzgdzonych przez
inspektora ds. gospodarki mieszkaniowej
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- oplaty za dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow — na podstawie miesigcznych
zbiorczych zestawien wystawionych faktur za dostawe wody i odbior $ciekow.

Analityka prowadzona wedlug dhuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej od 221-1 do
221-n.

Strona Wn konta 221

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- naleznosci jednostek budzetowych :
- za sprzedane $rodki trwate, wartoéci niematerialne i prawne, inwestycje, 760
materiaty
- z tytutu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych 720
- przypis z tytulu odsetek przypisanych za zwloke za zaplate naleznosci 720
podatkowych
- przypis z tytulu odsetek przypisanych za zwloke za zaptate naleznosci 750
niepodatkowych
- z tytuhu Kar i grzywien 760
- zwroty dochoddw budzetowych nienaleznie wptaconych nadptat lub 130
orzeczonych do zwrotu
- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych 226
- przypisanie do zwrotu w latach nastgpnych dotacji uprzednio rozliczonej w 750
organie dotujgcym
-przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku 224

Strona Ma konta 221

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- Wptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych 101,130

- zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych
dochod6éw budzetowych konta zespotu 7

- naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu nieterminowego zwrotu | 751
nadptat podatku

- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:

objetych odpisem aktualizujgcym 290
nieobjetych odpisem aktualizujagcym 751,761
- przeniesienie naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych na naleznosci 226

dlugoterminowe

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji zrealizowanych dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta 222
ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 130 zrealizowane przez jednostke dochody
budzetowe, ktore przekazuje sie na rachunek biezacy jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ miesigczne przeniesienie dochodéw budzetowych na konto
800 na podstawie sprawozdan budzetowych .

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w
ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.
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Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy $rodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w ramach programéw wspéHinansowania
programéw 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich w korespondencji z kontem
130. Przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w korespondencki z kontem 800.

N stronie Ma konta 223 ksigguje si¢ wptywy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach programéw, projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich w korespondencji z kontem 130, zwroty niewykorzystanych s$rodkéw na
rachunek biezacy jednostki samorzgdu terytorialnego.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z budzetu §rodkéw
europejskich”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji. W przypadku
zwrotu dotacji w tym samym roku budzetowym zwrot ten ksiggowany jest na zwrot wydatku.

Ewidencja szczegbtowa umozliwia ustalenie wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek
oraz przeznaczenia tych srodkow od 224-1 do 224-n.

Strona Wn konta 224

Tre$¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wartos¢ dotacji przekazanej przez organ dotujgcy 130

Strona Ma konta 224

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone 810

- wartos¢ zwréconych dotacji w tym samym roku budzetowym 130

Niewykorzystane do konica roku budzetowego dotacje pozostaja na saldzie WN konta 224.

Konto 225 — ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzgdow
terytorialnych.

Analityka do konta wedtug:

- rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z uméw o prace,

- rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych z umow zlecen, umoéw o
dzielo i wynagrodzen prowizyjnych,

- rozrachunkéw z tytutu podatku VAT( rozliczenie z Urzedem Skarbowym , podatek VAT
nalezny, podatek VAT naliczony)

- wynagrodzenie od terminowo rozliczonego podatku,

- zwrot kosztow dotacji udzielonych przez inne gminy niepublicznym przedszkolom na
wychowankéw bedacych mieszkafcami Gminy

- koszty uczgszczania ucznia bgdgcego mieszkanicem Gminy do szkoty znajdujgcej sie na
terenie innej Gminy,

- pozostate rozrachunki z jednostkami budzetowymi

od 225-1 do 225-n.
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Konto 225 na potrzeby ewidencji podatku od towaréw i ustug dzieli si¢ na: ,,VAT Naliczony”
1,,VAT Nalezny”.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci realizacje naliczonych zobowigzan
wobec innych budzetow .

Na stronie Ma konta 225 ksieguje si¢ w szczegdlnosci zobowigzania z tytulu zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, podatku VAT, zwrotéw zasitkéw rodzinnych z
lat poprzednich. Ewidencjg¢ szczegétowa do konta prowadzi si¢ odrgbnie do kazdego z
tytuldw rozrachunkow.

Strona Wn konta 225
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych podlegajacy odliczeniu od 201,240
VAT naleznego
- przelew z tytulu zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatku dochodowego od 130
0sob fizycznych
- wplyw wynagrodzenia za terminowe rozliczenie podatku dochodowego od o0séb 130
fizycznych
Strona Ma konta 225
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 231
- VAT nalezny od odsprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur i faktur 221
korygujacych
- naliczenie wynagrodzenia z tytutu terminowego rozliczenia podatku 760
dochodowego od 0s6b fizycznych

Konto 226 —,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ naleznosci dtugoterminowe. Na stronie Ma
konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznogci dtugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartogé dtugoterminowych naleznosci.

Analityka do konta prowadzona jest wedtug poszczegolnych naleznosci budzetowych od 226-
1 do 226-n.

Konto 229 — ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, w
szczegllnosci ZUS z tytutu ubezpieczer spofecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz
Pracy i Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych, wynagrodzenie nalezne
ptatnikowi od wyptaconych §wiadczen z ubezpieczenia chorobowego. Analityka prowadzona

wedtug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw z ktérymi dokonywane sg rozliczenia od 229-
1 do 229-n.

Strona Wn konta 229

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne
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- przelew skiadek do ZUS - Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy 130
oraz PFRON

- wypfata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen 231

Strona Ma konta 229

Tre$¢ operacji Konto

przeciwstawne

- naliczenie sktadek ptaconych przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen 405
Spotecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON

- skfadki Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez pracownika, ktore s 231
otrgcane z wynagrodzen

Konto 231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy: umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej oraz z tytutéw wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére
naliczono na listach wynagrodzen. Analityka do konta wedhug;

- rozrachunkéw z pracownikami z tytutu naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy

- rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami z tytulu wynagrodzenia na
podstawie zawartych umow zlecen i uméw o dzieto

od 231-1 do 231-n.

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ w formie karty ptacowej pracownika dla kazdej
zatrudnionej osoby.

Strona Wn konta 231

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- wyplata wynagrodzen, zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow pokrywanych
ze $rodkoéw ZUS oraz innych wyptat ujetych na listach ptac:
gotowka z kasy 101
przelew na konto pracownikéw 130
- potracenia dokonane na liscie plac, z tytutu:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 225
- skfadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych przez 229
pracownikéw z wiasnych §rodkow
- skfadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- potracenia z tytutu alimentow i innych zobowigzan okreslonych 240
przepisami
- potracenia nie rozliczonych zaliczek i innych naleznosci od 234
pracownikow
- obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen 404
Strona Ma konta 231
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- naliczone w listach wynagrodzenie brutto 080,404
- naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyplacane na podstawie listy 229
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| wynagrodzen

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytulow niz wynagrodzenia. Analitykg prowadzi si¢ wedtug 0séb, ktérym wyptacono zaliczke

oraz wedlug poszczegdlnych tytulow rozrachunkéw od 234-1 do 234-n.
Strona Wn konta 234

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wyptaty sum do rozliczenia (zaliczki) i sptata zobowigzan wobec pracownikéw 101,130

- naleznosci z tytutu niedobor6éw i szkod 240

Strona Ma konta 234

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub whasnych $rodkow koszty 080,zespot 4 ,

- naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu 225

- wplaty z tytutu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od 101,130

pracownikow
- naleznosei od pracownikdw potracone na liscie wynagrodzen 231

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i roszczeh oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201 - 234, a takze do rozliczenia niedoboréw i szkod. Analityka do konta

prowadzona jest w podziale na :
- pozostate potracenia dokonywane na listach ptac,

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych wedtug kontrahentéw (gwarancje bankowe,

gotowkowe zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw),
- lokaty terminowe, korekty i pomytki bankowe,
- rozliczenia sporne,
- rozliczenia niedoborow, szkéd i nadwyzek,
- pozostale rozrachunki
od 240-1 do 240-n.

Strona Wn konta 240
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- ujawnione niedobory i szkody:

- gotoéwki 101

- podstawowych $rodkow trwatych (wartogé nieumorzona) 011

- papieréw warto$ciowych i innych $rodkow pienieznych 140

- Zwigzane z inwestycjami 080
- rozliczenie nadwyzki $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo oraz inwestycji 800
- roszczenia sporne:

- z tytutu dostaw i sprzedazy 201

- Z tytuhu naleznosci od pracownikow 231,234
- zasgdzone naleznosci z tytutu:

- odsetek 750
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- kosztéw postepowania 760
- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130
- naleznosci z tytutu pewnych odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela 760
- odpisanie zobowiazan przedawnionych dotyczacych dziatalnodci :
- operacyjnej 761
- inwestycyjnej 080
Strona Ma konta 240
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz jednostek 231
innych niz budzet, ZUS i PFRON
- ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie 101
- srodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011
- pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu 013
- dobr kultury 016
- inwestycji 080
- naliczenie odsetek za zwloke z zaplacie zobowiazan dotyczacych inwestycji:
- przed rozliczeniem inwestycji 080
- po zakoniczeniu inwestycji 751
- przyjecie $rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji prowadzonej i 011,013,020
rozliczonej przez inwestora zastgpczego (na podstawie faktury)
- rozliczenie niedobor6w i szkéd $rodkéw obrotowych:
- uznania za zmniejszajgce fundusz jednostki (niedobory 800
podstawowych §rodkéw trwalych w wartosci nieumorzonej)
- obcigzenia 0s6b i jednostek odpowiedzialnych, jezeli wyrazily zgode 234,240
- uznania za pozostate koszty operacyjne 761
- uznania za zwigkszajgce koszty dziatalnosci 080, 401,853
- Wniesienia roszczenia do sgdu 240
- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130

Konto — 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug poszczegolnych niewyjasnionych

wplat.

Strona Wn konta 245

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- zwrot pomytkowo wplaconej kwoty 101,130,139

- zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajacym do przychodéw

nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznosé

- uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym

720,750,760
221

Strona Ma konta 245

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej naleznosci z tytutu | 130,139

dochodéw budzetowych bez podania tytutu wplaty
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Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Odpiséw aktualizujacych
dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznogci watpliwych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw  aktualizujacych
nalezno$ci w korespondencji z kontem 750 lub 760, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich
zwigkszenie w korespondencji z kontem 751,761

Saldo konta 290 oznacza wartoéé odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ROZLICZENIE
Konta Zespotu 4 stuza do ewidenc;ji:

l. kosztow prostych w uktadzie rodzajowym

2. kosztow amortyzacji

Ewidenc;ji na kontach Zespotu 4 nie prowadzi si¢ w stosunku do:

1. kosztow inwestycyjnych

2. kosztéw dziatalnodci finansowe; funduszy specjalnych,

3 kosztéw poniesionych przez jednostke dotyczacych sum na zlecenie.

Ewidencje szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji planu

finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w Sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdar budzetowych lub innych

sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujgcych j ednostke.

Dla zachowania ,,czystosci obrotéw” mozna wprowadzi¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny

po obu stronach kont zespotu ,,4”.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuizy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od Srodkéw trwatych i

wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe naliczane sg stopniowo

wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ na koniec roku naliczone odpisy amortyzacyjne w |
korespondencji z kontem 071, a na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie |
odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢

poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w kofcu roku obrotowego

na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do nastepujacych §:
- § 421 ,,Zakup materialow i Wwyposazenia”
- § 426 ,, Zakup energii”.
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Strona Wn konta 401

Tresé operacji Konto
przeciwstawne
- koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych, 072

warto$ci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3500,00 zt
umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania

- zakup materiatéw wedtug faktur

- niedobory i szkody materiatow uznane za niezawinione, zwigkszajace koszty

101,201,234
240

- Zuzycie energii, gazu oraz wody wedhug faktur 201
Strona Ma konta 401
Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- zmniejszenie kosztéw z tytutu korekty, obnizajacej warto$é w cenie zakupu na podstawie
korygujacych dowodow sprzedazy otrzymanych od dostawcow

201

- sprzedaz materiatow, ktérych wartos¢ ksiggowano w koszty bezposrednio po przyjeciu 761
od dostawcy
- przeniesienie kosztéw na wynik finansowy 860

Konto 402 — ,,Ushugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ushug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

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

kosztow ustug obcych na konto 860. Na koncie tym bedg podlegaty ewidencji koszty,
klasyfikowane do nastepujgcych §:
- § 427 ,,Zakup ustug remontowych”

- § 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” (nie dotyczy pracownikow)
- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych”

- § 433 ,Zakup ushug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek

samorzgdu terytorialnego”
- § 436 ,,Optaty z tytulu zakupu ushug telekomunikacyjnych”
- § 439 ,,Zakup ushug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

- § 440 ,,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”

Strona Wn konta 402
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcow 101,201 234,240
Strona Ma konta 402
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- zmniejszenie kosztow z tytutu korekty obnizajacej warto$¢ ustug w cenie zakupu 201,240
na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od wykonawcow
- przeniesienie kosztow na wynik finansowy 860
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty
skarbowe;.

Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do nastgpujacych §:
- § 448 ,,Podatek od nieruchomosci”
- § 443 | Rozne oplaty i sktadki”
- § 452 ,,Optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”
- § 453 ,,Podatek od towar6w i ustug (VAT)”

Strona Wn konta 403
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- podatki i optaty zaptacone lub naliczone 101,130,225,240

Strona Ma konta 403

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat 225,229,240

- przeniesienie kosztéw na wynik finansowy 860

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyijnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytuléow dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnogci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Na koncie tym bgdg podlegaly ewidencji koszty, klasyfikowane do nastepujacych §:
- § 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”

- § 404 ,,.Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

- § 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”

- § 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Strona Wn konta 404

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- naliczone wynagrodzenia {gczne z wartodcia przystugujacych §wiadczen w naturze 231
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| zaliczanych do wynagrodzen

Strona Ma konta 404

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

- korekty wysokosci wynagrodzen
- przeniesienie kosztéw na wynik finansowy

231
860

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o

pracg, umowy o dziefo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

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

Na koncie tym beda podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do nast¢pujacych §:
- § 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”

- § 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”

- § 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”

- § 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych™ (jeli dotyczy wiasnych pracownikow)

- § 444 ,,Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Strona Wn konta 405

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne oplacane przez pracodawce, Fundusz Pracy,

229

- wartos¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych | 130,240

- wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 201

Strona Ma konta 405

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych 240,201,229

- przeniesienie kosztéw na wynik finansowy 860

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujgcia na kontach 400-405. Z uwagi na koniecznosé sporzadzenia sprawozdania (“Rachunek

zyskow i strat”) dokonuje sie podziatu konta 409 na:
-409-1 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

- 409-2 ,,Pozostate koszty rodzajowe — inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
- 409-3 ,,Pozostate koszty rodzajowe — pozostate obcigzenia”
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Na koncie 409-1 ewidencji podlegaja koszty z tytutu wptaty jednostek na panstwowy fundusz
celowy, réznych wydatkow na rzecz oséb fizycznych, podrézy stuzbowych krajowych i
zagranicznych, r6znych oplat i sktadek. Na koncie 409-1 beda podlegaty ewidencji koszty,
klasyfikowane do nastepujacych §:

- § 230 ,,Wplaty jednostek na pafistwowy fundusz celowy”
- § 303 ,,R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”

- § 441 ,,Podréze stuzbowe krajowe”

- § 443 ,,Rozne optaty i sktadki”

Na koncie 409-2 ewidencji beda podlegaty koszty z tytutu nagrdd o charakterze szczegdlnym
niezaliczanych do wynagrodzen, $wiadczen spotecznych, stypendia dla uczniéw, inne formy
pomocy dla uczniéw. Na koncie 409-2 bedg podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do
nastepujacych §:

- § 311 ,,Swiadczenia spoteczne”

- § 324 ,,Stypendia dla uczniow”

- § 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniéw

Na koncie 409-3 beda podlegaly ewidencji koszty z tytutu: wplat gminy na rzecz izb
rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku rolnego, wptlaty na rzecz innych
Jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na
dofinansowanie zadan biezgcych, zwrotu dotacji oraz patnosci, w tym wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w art. 184 ustawy oraz pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych , szkolen pracownikéw
niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej” Na koncie 409-3 beda podlegaly ewidencji
koszty, klasyfikowane do nastepujacych §:

- § 285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z
podatku rolnego

- § 290 ,,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadafi biezacych”

- § 291 ,,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokogci”

- § 414 ,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych”

- § 470 ,,Szkolenie pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”

Strona Wn konta 409
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- koszty podrézy stuzbowych 101,130,234

- zwroty kosztéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan shuzbowych 101,130,234

- oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe 101,130,234

- koszty wyptaconych $wiadczen spotecznych, np. dodatkéw mieszkaniowych 101,130,234

- koszty wyptaconych stypendiéw i innych form pomocy dla uczniéw 101,130,240

- koszty wptat na rzecz izb rolniczych, innych jednostek samorzadu do budzetu 101,130,240

anstwa
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- koszty zwréconych dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub | 240
pobranych

w nadmiernej wysokosci 130

- naliczona optata na rzecz PFRON 229

Strona Ma konta 409

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych 101,130,201,229,
234,240

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY

Konta Zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji:

- przychodéw i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodow
1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

- podatkéw nieujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegtowg prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, ktore maja swoj
odpowiednik w klasyfikacji budzetowej — paragrafy dochodéw. Ewidencja analityczna

prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;. Przyjmuje si¢ podzial konta 720
na:

720-1 — Przychody z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez organy podatkowe samorzadu
terytorialnego (Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 25.10.2010r. Dz.U.208 poz.1375)

720-2 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, a w szczegdlnosci: oplata planistyczna,
opfata adiacencka, optata za zajecie pasa drogowego, oplata targowa, opfata za rezerwacje
stanowisk handlowych, oplata skarbowa, wynajem lokali, dzierzawa gruntow, oplata za
zezwolenie na sprzedaz alkoholu, oplata za odbiér odpadéw komunalnych, optata za wode i
Scieki, subwencja o$wiatowa i wyrdwnawcza, udzialy w podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych i prawnych, podatki pobierane przez Urzedy Skarbowe,

720-3 — Przychody z tytutu otrzymanych dotacji oraz subwencji oswiatowej i wyrdwnawczej

do 720-n .
Strona Wn konta 720
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw z tytutu dochodéw 860
budzetowych
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- odpisy naleznosci z tytutu podatkow i optat 221
- nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku | 221

Strona Ma konta 720
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- przychody z tytutu dochodéw budzetowych 101,130,221
- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od naleznosci | 221
podatkowych
- zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosei dotyczgcych przychodow z 290
tytutu dochodéw budzetowych

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych. Na stronie Ma ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegolnosei przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy, dyskonto przy zakupie weksli, czekoéw obcych i papieréw wartosciowych
oraz odsetki od srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych i za zwloke w zaplacie
naleznosci innych niz podatkowe. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej od 750-1 do 750-n.

Strona Wn konta 750

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodow finansowych 860

Strona Ma konta 750

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- oprocentowanie wlasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130

- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 201

- zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodéw | 290
finansowych

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;. Przyjmuje si¢ podziat konta 751 na:

751-1 — Koszty finansowe — odsetki od kredytow i pozyczek

751-2 — Pozostate koszty finansowe

751-3 — Pozostate koszty finansowe — odsetki od funduszu alimentacyjnego

751-4 — Pozostate koszty finansowe — odsetki woda

do 751-n.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$é sprzedanych udziatow, akcji i papierow wartosciowych,
odsetek od obligacji, odsetek od kredytow i pozyczek, odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Na stronie Ma
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ewidencjonuje si¢ korekty uprzednio zaksiegowanych kosztéw oraz przeniesienie na koniec
roku obrotowego salda na stronge Wn konta 860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dzialalno$cig jednostki. Przyjmuje si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej podziat
konta 760 na:
760-1 Przychody operacyjne ze zbycia $rodkéw trwatych
760-2 Przychody operacyjne z tytutu otrzymanych kar i odszkodowan
760-3 Przychody operacyjne z otrzymanych darowizn
760-4 Pozostate przychody operacyjne —a w szczegolnosci:
- nalezne wynagrodzenie dla platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS,
- ze sprzedazy odpadéw po likwidacji srodkéw majatkowych
760-5 Zaokraglenia podatku VAT
do 760-n

Strona Wn konta 760

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- korekty zmniejszajgce pozostate przychody operacyjne 201,221,234,240-
- przeniesienie na koniec roku obrotowego osiagnigtych przychodéw 860
operacyjnych

Strona Ma konta 760

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
-przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych ,wartosci niematerialnych i 101,130,221
prawnych, inwestycji

- odpisanie przedawnionych zobowiazaf 201,231,234,240

- otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary oraz uprzednio odpisane | 101,130,201,234,240
naleznosci
- otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate $rodki trwate 013
- odpisanie rownowartosci catoéci lub czesci uprzednio dokonanego odpisu 290

aktualizujacego warto$é naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania

- nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i sktadek | 225,229
ZUS

Konto 761- ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki, a w szczegolnosci:

- zaplacone kary, grzywny, odszkodowania

- odpisane przedawnione, umorzone, niesciggalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci od dhuznikow,

- koszty postgpowania spornego i egzekucyj nego,

- nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

Podziat konta 761:

761-1 Pozostate koszty operacyjne

761-2 Pozostate koszty operacyjne — odpisy aktualizujgce naleznosci
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761-3 Pozostate koszty operacyjne — potrgcenia

761-4 Pozostale koszty operacyjne — umorzenia energii,

761-5 Pozostate koszty operacyjne — umorzenia — dzierzawa gruntu
761-6 Pozostate koszty operacyjne — umorzenia czynsze

761-7 Pozostate koszty operacyjne — umorzenia woda i $cieki
761-8 Pozostate koszty operacyjne — umorzenia podatki

761-9 Pozostate koszty operacyjne — umorzenia oplata za gospodarowanie odpadami

do 761-n

Strona Wn konta 761

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

- zaplacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania
spornego zwigzane z dziatalnoscia operacyjng

- odpisane, przedawnione, umorzone naleznoéci inne niz zwigzane z

przychodami finansowymi, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu

aktualizujacego

- odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe, z wyjatkiem naleznosci z tytutu

przychodéw finansowych

- koszty likwidacji $rodkow trwalych z wyjatkiem likwidacji z prowadzong

inwestycjg oraz zdarzeniami losowymi

101,130,201,225.
234,240
201,231,234, 240
290

101,130,201,234.

Strona Ma konta 761

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- korekty = zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostate koszty | 130,201,225,234,240

operacyjne

- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw | 860

operacyjnych

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu zwigkszef i zmniejszeni funduszu jednostki, ktory
stanowi rownowarto$¢ aktywow netto. Wszelkie zmiany tego funduszu ksieguje sie

odpowiednio:
a. zmniejszenia po stronie Wn
b. zwigkszenia po stronie Ma.

Konto 800 wykazywa¢ moze saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
Dla zachowania ,,czysto$ci obrotéw” mozna wprowadzi¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny

po obu stronach konta 800 .

Strona Wn konta 800
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego 860

- przeksiggowanie zrealizowanych przez Jednostke dochodéw budzetowych 130
pod datg miesigcznego sprawozdania RB 27S

- przeksiggowanie rownowartosci w danym roku dotacji budzetowych, ktore 810
zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone
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- wartos¢ nieumorzona srodkéw trwatych wycofana z eksploatacji na skutek 011
zuzycia

- warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkow trwatych 011
- wyksiggowanie kosztow sprzedanych inwestycji 080
- nieodplatnie przekazanie:
- Srodkow trwatych — warto$é nieumorzona 011
- dziet sztuki 016
- inwestycji 080
- wartos¢ nieumorzona $rodkéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione 240
- zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia, zwigzane z 071

podwyzszeniem warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych w zwigzku z
aktualizacjg ich wartosci poczatkowej

- zmniejszenie wartosci ewidencyjnej  $rodkéw trwatych na skutek 011
zarzgdzonej aktualizacji wyceny
- wyksigegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje 080
Strona Ma konta 800
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
- dodatni wynik finansowy roku ubiegtego 860
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych 130
pod datg miesigcznego sprawozdania RB 28S
- rownowartos¢ wydatkow jednostki budzetowej na sfinansowanie wilasnych 810
inwestycji
- otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny:
- srodki trwate i dobra kultury oraz wartosci niematerialne i 011,016,020
prawne w wartosci wynikajacej z wyceny
- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub 080
wedlug wyceny)
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek zarzadzonej 011
aktualizacji wyceny

Konto 810 —,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”
Konto stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z

budzetu, ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodkéw na sfinansowanie wlasnych

inwestycji. Ewidencja do konta prowadzona jest wedlig jednostek, ktérym dotacje
przekazano od 810-1 do 810-n.

Strona Wn konta 810
Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne
- dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czesci uznanej za 224
wykorzystang lub rozliczong
- rownowartos¢ dokonanych wydatkow jednostki budzetowej na sfinansowanie 800
wlasnych inwestycji

Strona Ma konta 810
[ Tres¢ operacji | Konto ]
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przeciwstawne

- przeksiegowanie w koncu roku salda

800

Konto 840 —,, Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw?”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszle zobowigzania. Ewidencja szczegolowa

prowadzona powinna zapewni¢ mozliwo$¢é ustalenia stanu:

- rezerw na przyszle zobowigzania wg poszczegolnych tytulow oraz wskazanie przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen,

- przychod6éw zaliczanych do przysztych okresow wg poszczegélnych tytutow oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmniejszen

Strona Wn konta 840

Tres¢ operacji

Konto
przeciwstawne

- rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:

- ujgcia zobowigzan 201,234,240
- Wygasnigcia przyczyn utworzenia rezerwy 751,761
- zarachowanie przychodow przysztych okreséw do przychodu danego okresu 750,760
(rownolegly zapis  Wn 130, Ma 240)
Strona Ma konta 840
Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- utworzenie rezerw na przyszie zobowiazania w ciezar:

- pozostate koszty operacyjne 761
- koszty finansowe 751
- fakturowane zaliczki i przedplaty dotyczgce przysztych dostaw lub ustug | 201,234,240
wykonywanych przez platnikéw VAT
- przyznane odszkodowania na pokrycie skutkow strat nadzwyczajnych 240
- dlugoterminowe naleznosci 226

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych. Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede

wszystkim z odpisow obcigzajacych koszty dzialalnogci jednostki.  Analityka do konta
wedtug poszczegolnych jednostek.

Strona Wn konta 851

Tres¢ operacji Konto

przeciwstawne

- koszty zwigzane z prowadzeniem przez Jednostke dziatalno$cig socjalna:

- zaplacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw 101,135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
dostaw i ustug 201
sktadek na ubezpieczenia spoteczne pokrywane przez 229
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pracodawce
wyplaty sum do rozliczenia (zaliczki) 234
- Swiadczenia wlasnej dziatalnosci eksploatacyjnej 240
- przelew naliczonego podatku dochodowego od wyplaconych $wiadczen 225
Strona Ma konta 851
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- wplyw srodkéw z tytutu odpiséw na ZFSS 135,240

- wplyw $rodkéw do kasy lub r-k z tytutu nieprzypisanych wczesniej naleznosci | 101,135
za dziatalnos¢ socjalng )
- odsetki bankowe naliczane od $rodkow ZFSS 135

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztow w korespondencji z kontami od 400 do 409,

- kosztoéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych w korespondencji z kontem 761,

- przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800

Na stronie Ma konta ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Konta pozabilansowe
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.

Konto 910 - ,Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy”

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz z tytulu
gwarancji i rgkojmi, w formie niepieniezne;.

Na stronie  Wn ujmuje si¢ wartogé wniesionego zabezpieczenia oraz zmiany z ,+”1 -",
Analityka do konta prowadzona jest w podziale na inwestycje i kontrahentow.

Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych, sfinansowanych ze $rodkéw krajowych,
realizowanych przez jednostke.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wartogé zrealizowanych wydatkow strukturalnych w danym roku
budzetowym. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ rownowartosé sfinansowanych ze $rodkow
krajowych, w danym roku budzetowym, wydatkow strukturalnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug obszaréw i kategorii stosowanych w
klasyfikacji wydatkow strukturalnych, w sposéb zapewniajacy sporzadzenie stosowanych
sprawozdan z zakresu wydatkow strukturalnych.

Ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.
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Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Wylaczenia wzajemnych rozliczen
dotycza w szczego6lnoscei :
1. Wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o
podobnym charakterze,

2. Wyniku finansowego ustalanego na operacjach dokonanych migdzy
jednostkami
Dokonuje si¢ podziatu konta ,,976” na:

976-1 — ,,Wzajemne rozliczenie migdzy jednostkami — wzajemne naleznosci”

Strona Wn konta 976-1

- naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow i
decyzji administracyjnych.

Strona Ma konta 976-1

- zaplata naleznosci,

- saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku.

976-2 ,,Wzajemne rozliczenie migdzy jednostkami — zyski zawarte w aktywach”

Strona Wn konta 976-2

- odpisy amortyzacyjne (przypadajace na zysk zawarty w aktywach) za kolejne lata
eksploatacji od $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nabytych od
innych jednostek organizacyjnych w kwocie proporcjonalnej do zysku zawartego w wartosci
sktadnika majgtku,

- odpisy zysku przypadajace na zuzyte w danym roku materialy nabyte od innej jednostki
organizacyjne;j.

Strona Ma konta 976-2

- zysk zawarty w zakupionym od innej jednostki organizacyjnej $rodku trwalym oraz
wartosciach niematerialnych i prawnych (ksiggowanie na dzien zakupu wedtug informacji
Jednostki sprzedajacej)

-zysk zawarty w materiatach zakupionych od innej jednostki organizacyjnej (dotyczy tylko
materialdw stanowigcych zapas na koniec roku — ksiggowanie na dzien zakupu wedtug
informacji jednostki sprzedajacej).

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ plan finansowy oraz jego zmiany z tym ze zwigkszenia zapisem
dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma ksigguje sie rownowartosé zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych,
warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym, wartos¢
planowanych a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych dysponenta $rodkéw budzetowych. Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w
szczegbtowosci podziatek klasyfikacji. Na stronie Wn ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w
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zatwierdzonym na dany rok planie finansowym niewygasajacych wydatkoéw jednostki
budzetowej. Na stronie Ma ujmuje si¢ rownowarto$é:
- zrealizowanych, niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore byly zatwierdzone w
planie

wydatkéw na dany rok,
- warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci
niezrealizowanej

lub wygaste;j.

Konto 990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuhu ich odpowiedzialno$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0s6b trzecich i realizacji tych zobowigzan. Na

stronie Wn konta ujmuje sie:

- kwotg przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnogé osoby trzeciej,

- kwotg zwrotu ewentualnej nadptaty

Na stronie Ma ujmuje sie:

- kwote dokonanych wpltat,

- kwote dokonanego odpisu — Jezeli zobowigzanie podatnika wygaslo, a na koncie

szczegblowym osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezréwnowazona wplatami tej osoby

trzeciej (odpisu dokonuje sie dowodami wewnetrznymi).

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéow”

Konto shuizy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow.

Analityka wedtug rodzajéw podatkéw od 991-1 do 991-n.

Na stronie Wn ksigguje sie przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania. Na stronie Ma

ksigguje si¢ wplaty kwot pobranych oraz odpisy kwot naleznogci przypisanych inkasentowi

do pobrania, ale niedobranych.

Konto 998 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym

niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym
ewidencjonowanych na koniec roku obrotowego na podstawie sprawozdania RB 28S

- rOwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartogé umow, decyzji i innych

postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych

w roku biezgcym.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat nast¢pnych”

Konto shuizy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych. Na stronie
Wn ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich
a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego. Na stronie Ma ujmuje sie wysokos¢
zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
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Do nieuregulowanych wyczerpujaco opiséw do planu kont w niniejszym zarzadzeniu, nalezy
stosowa¢ zasady funkcjonowania kont zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 5 lipca 2010r.(Dz. U. Nr 128,poz. 861).

3.3 Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy uzyciu programéw komputerowych:
- »Pakiet dla Administracji firmy Ustugi Informatyczne Info System Tadeusz i Roman
Groszek z siedzibg w Legionowie,

- programy obstugujgce gospodarke wodno-scickowa Firmy ALTI Andrzej Olszewski z
siedzibg w Zukowie. Moduly programéw wymieniono w zalaczniku nr 2 ,,Wykaz modutéw
ksiegowych”

Dokumentacja programéw ,,Pakiet dla administracji” zawiera schemat przetwarzania danych,
tabele kodow, typy dokumentéw, zadan, zrodta dochodéw i wydatkow i ich klasyfikacji, ktore
umieszcza si¢ przy wprowadzaniu danych i dekretacji dokumentow.

Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do systemu
przetwarzania danych, zostaly opisane w dokumentacji technicznej, przechowywanej w
formie elektronicznej w pliku o nazwie KBiP — instrukcja.doc.

Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji zawarte sa w
zataezniku nr 2 ,,Wykaz modutéw ksiggowych”

Uzytkowane programy sg nowelizowane i dostosowywane do zmieniajgcych sie przepisow
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz innych ustaw i przepisoéw
wykonawczych.

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

4.1.0chrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

- wykonywanie kazdego dnia po zakoriczeniu pracy lokalnej kopii bezpieczenstwa,
- wykonywanie co 4 tygodnie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na ptyty CD

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw, mozliwosé roznicowania dostepu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace ,,G-DATA”

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
- zabezpieczenie przed interwencja z zewnatrz poprzez ROUTER FIREWALL.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

4.2. Przechowywanie zbioréw
Dokumentacja finansowo - ksiggowa przechowywana jest w siedzibie Urzedu Gminy.
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Dowody ksiggowe sa na biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci
chronologicznej wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych w celu:

- fatwego ich odszukania i sprawdzenia,

- uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

Dowody ksiggowe ukladane sg w segregatorach z podzialem na typ dokumentu (faktury,
raporty kasowe, wyciagi bankowe, decyzje, PK, umowy) w kolejnosci chronologicznej.

W ceku zapewnienia ochrony dowodow ksiggowych oraz pozostale; dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci, ustala si¢ nastgpujgce zasady ich przechowywania:

- ksiegi rachunkowe przez 5 lat,

- karty wynagrodzefi pracownikéw albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczagc od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowaé — 50 lat

- dowody ksiggowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, kredytow, pozyczek, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym czy
podatkowym przez 5 lat od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoficzone, rozliczone, splacone lub
przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu rachunkowosci i plan kont podlegajg trwatemu
przechowywaniu ,

- dokumenty inwentaryzacje — 5 lat,

- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

- dokumentacja dotyczgca projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej — przez okres okreslony w wytycznych dla kazdego z programéw lub
instrukcji - dotyczacej zrédel finansowania danego projektu albo tez w umowie o
dofinansowanie , chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe,

- dokumentacja dotyczaca zobowigzan podatkowych przez okres 10 lat,

- pozostale dowody ksiegowe i dokumenty przez 5 lat liczonych od poczatku roku
nastepnego po roku obrotowym, ktérego zbiory dotycza.

4.3. Ochrona danych i dokumentow

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe.

Szczegdlnej ochronie poddane sg:
— sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
— ksiggowy system informatyczny,
— kopie zapisow ksiegowych,
— dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczefistwa na zewngtrznych elektronicznych
nosnikach informacji, co najmniej raz w miesiacu,
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odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw, mozliwodé roznicowania dostepu do baz
danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),
profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

4.4. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu

rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.

V Inne ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

1. Do przychodéw Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieujgte w planach
finansowych pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Dochody Urzedu jako jednostki budzetowej sg realizowane bezposrednio na rachunku
budzetu.

3. Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dokument (dowéd ksiegowy)
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
zwany ,.dowodem zrédlowym”. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisOw ksiegowych
powinny by¢ sporzadzone w sposib staranny 1 czytelny. Dowody ksiggowe wewnetrzne i
zewnetrzne muszg spetniaé wymogi okre§lone w ustawie o rachunkowosci. Dowody
ksiggowe przed ich zaewidencjonowaniem podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym przez osoby do tego upowaznione.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na sprawdzeniu czy dokument
zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot, zostata zawarta umowa na operacje, ktora jest
dokumentowana tym dowodem ksiggowym, zastosowane ceny i stawki sg zgodne z
zawartymi umowami, dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci.
gospodarczej. Osoba upowazniona do odbioru dowodu zewnetrznego (faktury, noty) jest
odpowiedzialna za sprawdzenie tego dokumentu.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika ksiegowosci
polega na ustaleniu czy dowéd zostat wystawiony poprawnie i czy spetnia wymogi okreslone
W ustawie o rachunkowosci oraz czy nie zawiera bledow rachunkowych.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego nalezy
potwierdzi¢ podpisem osoby dokonujgcej kontroli.

Glowny ksiegowy - Skarbnik lub Zastgpca Skarbnika sklada podpis obok pracownika
wlasciwego rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezed co do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow oraz potwierdza, ze
zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaptaty dokonuje  Wéjt lub Zastgpca Wojta.
Sprawdzone dowody ksiegowe podlegaja ewidencji ksiggowej pod datg wplywu do Urzedu
Wszystkie dowody ksiegowe podlegajg ujeciu w ewidencji ksiegowej w okresie, ktorego
dotyczg. W celu dotrzymania terminow sprawozdawczych wszelkie dokumenty dotyczace
zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz zobowigzan, zawarte/wystawione w danym
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miesigcu, nalezy dostarczyé do dziatu ksiggowosci do 5-go dnia nastgpnego miesiaca, z
wyjatkiem konica roku. Wszystkie dowody ksiggowe dotyczace danego roku budzetowego,
wptywajace do Urzedy w roku nastepnym ewidencjonuje si¢ pod data 31 grudnia roku
poprzedniego. Dokumenty pod raportami kasowymi ujete sg w ewidencji ksiggowej pod data
wyplaty. Wydatki gotdéwkowe na przetomie okresow sprawozdawczych ujmowane sg w
raporcie kasowym, natomiast koszty zgodnie z zasada memoriatu ewidencjonuje sie pod
ostatnim dniem okresu sprawozdawczego (na podstawie porzadzonego PK). W przypadku,
gdy umowy, faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zostang
przedtozone do dziatu ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
je wystawiono, nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow, zobowigzan i zaangazowania danego
miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

4. Zrealizowane dochody i wydatki na koniec kazdego miesigca przeksiggowujemy na konto
800 — ,,Fundusz jednostki” na podstawie sporzgdzonego sprawozdania Rb 27S z wykonania
planu dochodéw budzetowych i Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych.

5. Operacje gospodarcze zawarte w wyciggach bankowych ksiegowane sg na podstawie:
sporzadzonego komputerowo zalacznika, not ksiggowych przychodowych w zakresie
podatkéw i oplat sporzadzanych przez pracownikéw merytorycznych, na podstawie
wydrukowanych z systemu bankowego dowodéw wplat oraz potwierdzen przelewéw
dotyczacych zrealizowanych wydatkéw majgtkowych i innych dokumentéw obciazajgcych
rachunek budzetu sporzadzonych przez pracownikéw Urzedu np. dotacje dla instytucji
kultury, przekazanie $rodkéw dla Jednostek budzetowych.

6. Dowody ksiggowe podlegaja grupowaniu na:

- wyciagi bankowe,

- raporty kasowe,

- faktury, rachunki,

- umowy (inwestycyjne, zlecenia, o dzielo, zamOwienia, umowy zlecenia),
- PK (listy plac, zbioréwki, rozliczenie zaliczki, decyzje, noty ksiegowe).

7. Kwotg dotacji podmiotowych i celowych przekazanych innym podmiotom, ujmuje si¢ Wn
224 Ma 130. Dotacje te winny by¢ ujete w planie finansowym jst. Rozliczenie tych dotacji
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Wn 810 Ma 224 na podstawie ztozonych sprawozdan z
wykorzystania dotacji.

W przypadku, gdyby w roku nastepnym po udzieleniu dotacji zostata wydana decyzja w
sprawie zwrotu dotacji operacj¢ te nalezy ujaé na kontach: Wn 221, Ma 720, a zwrot dotacji

nalezy zaewidencjonowaé na dochody roku nastepnego odpowiedni na kontach Wn 130, Ma
221.

8. Rozliczenie ,,Karty 3+ ksiggowane jest nastepujaco:
- znizka w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi ksiggowana jest na koniec
kazdego miesigca na podstawie noty ksiggowej wystawionej przez inspektora ds.
gospodarki odpadami po stronie dochodow i wydatkow;
- doptata do biletéw wstepu do kina oraz na basen ksiggowana jest na podstawie
otrzymanych faktur,
- znizka w oplacie za wode i $cieki ksiggowana jest na koniec kazdego miesigca na podstawie

wystawionej noty ksiegowej przez inspektora ds. rozliczen oplat za wodeg i Scieki
9. Uproszczenia stosowane przy prowadzeniu ewidencji ksiggowej
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a) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowg przyjmuje si¢ w zasadach wyceny
aktywOw i pasywOw nastepujace uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnego wptywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego tj. oplacane z gory oplaty z tytulu zakupu prenumeraty, wszelkich
abonamentow, ubezpieczen majatkowych. Nie podlegaja one rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw, lecz ksigguje si¢ je w koszty miesigca,
w ktorym zostaty poniesione.

b) dopuszcza si¢ dokonywanie refundacji w danym roku budzetowym z tytutu wydatkow:

- opfat za dostaweg energii elektrycznej i gazu,

- wyplaty wynagrodzen i pochodnych refundowanych przez Powiatowy Urzad Pracy.

10. Wydatki i koszty powigzane réwnoczesnie z dostarczaniem wody i odprowadzaniem
sciekow ustalone na podstawie danych dotyczacych ilosci sprzedanej wody i
odprowadzonych $ciekow rozlicza si¢ W proporcji 75% - dostarczanie wody 1 25%
odprowadzanie $ciekdw.

11 . Zasady ewidencjonowania podatku od towarow i ustug (VAT).

- Nalezny podatek VAT pomniejsza kwote dochodéw, w ktérych sklasyfikowana zostata
naleznos¢ z tytutu sprzedazy, niezaleznie od tego czy zostata zaplacona, czy tez nie, nawet,
gdyby wystagpita warto$¢ ujemna.

- Podatek VAT naliczony w fakturach zaliczany jest do tego paragrafu, do ktérego zaliczony
jest koszt i wydatek.

- W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ zmniejszenia wydatkow o kwote podatku
naliczonego pod datg ostatniego dnia miesigca,

- Koszty zwigzane z zakupem débr, ustug i innych obejmujace w cenie nabycia podatek VAT
ewidencjonowane sg w kwocie netto tj. bez podatku VAT naliczonego,

- Wartos$¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w wartodci netto na
kontach zespotu 7, tj. bez podatku VAT naleznego,

- Dochody i wydatki zawierajace podatek VAT na dzien 31 grudnia ujmowane sa w wartosci
netto, tj. po analizie konta 225 VAT.

- Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat ubiegltych
stanowig dochod jednostki.

13. Koszty dzialalnosci podstawowej Urzedu ujmuje sie na kontach syntetycznych tylko w
ukfadzie rodzajowym tj. na kontach zespotu ,,4” uwzgledniajac wymogi klasyfikacji
budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji kosztow.

14. Za $rodki niskocenne uznaje si¢ $rodki, ktérych cena zakupu nie przekroczyta 200,00 zt,
nie ujmuje si¢ ich na koncie 013 i 020. Srodki te spisuje si¢ w koszty w dniu wydania do
uzytkowania. Na fakturze dokumentujacej zakup zamieszcza si¢ informacje o przekazaniu
srodka do uzywania pracownikom.

15. W odrgbnych zarzadzeniach Wéjta Gminy Leszno uregulowane zostaly nastgpujace, nizej

wymienione, zagadnienia z zakresu przyjetej polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Leszno:

a) zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych i innych dokumentéw,
b) zasady gospodarki kasowej,
¢) instrukcji inwentaryzacyjnej,
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d) ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb WS w zakresie wydatkow

strukturalnych ,

e) udzielanie zaliczek dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lesznie i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, dla ktérych Urzad prowadzi obstugg finansowo — ksiegowa,

f) w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania, wydawania i korzystania z ,,Karty
Rodziny 3+ dla rodzin wielodzietnych zamieszkalych na terenie Gminy Leszno.

VI. Zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Leszno oraz Urzedu Gminy Leszno w
zakresie ewidencji realizowanych projektow z udzialem $rodkéw UE

1. Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow,
programéw, finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéow unijnych, zwanych dalej
Projektami, prowadzone sg na podstawie przepisow Rady Wspélnoty Europejskiej i Komisji
Europejskiej oraz przepisow krajowych dostosowanych do przepisow UE. Podstawowe
regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach ktérych realizowane sa
Projekty wynikaja z uméw dotyczacych poszczeg6lnych Projektow.

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa W miejscu i W sposob okreslony w niniejszym
zarzadzeniu.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajacych otwarcia odrebnego rachunku
pomocniczego dla potrzeb realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych — Gmina otwiera rachunki do obstugi projektu. Platnosci dokonywane sg w
formie bezgotowkowej za pomocg elektronicznego systemu HOME BANKING.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zastosowanie papierowej formy polecen
przelewow.

4. W przypadku realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow
unijnych, na zasadach refundacji wydatkow, $rodki zewnetrzne wplywajg zgodnie z zawarta
umowsg.

5. Ksiggi rachunkowe dotyczace realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych
ze $rodkéw unijnych, prowadzone sa w Urzedzie Gminy w wyodrebnionych dziennikach
czgsciowych oraz w Organie za pomocg komputerowego systemu finansowo-ksiggowego
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j.w, zgodnie z zasadami zawartymi w opisach
planéw kont, stanowiacych zatgczniki nr 3 oraz 4.

6. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej
Projektow w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz zasady ich funkcjonowania okreslone
zostaly niniejszym zarzadzeniu.

7. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej
projektéw w ksiegach rachunkowych Organu oraz zasady ich funkcjonowania okreslone
zostaly w niniejszym zarzadzeniu.

8. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych oraz rodzaje dowodow ksiggowych dotyczacych
srodkéw unijnych okreslone zostaty w niniejszym zarzadzeniu.

9. W zakresie kontroli i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych dotyczacych realizacji
projektow finansowych lub wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych stosuje si¢ zasady
okreslone w obowigzujacym zarzadzeniu Urzedu Gminy w sprawie ]

talenia procedur oraz
zasad kontroli finansowej w Urzedzie Gminy. '
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