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I Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

. Rok obrotowy w Urzgdzie obejmuje rok kalendarzowy tj. od 1 stycznia do 31 grudnia.
. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige, w ktorym sporzadza sig:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku od towar6éw i ustug,

- miesigczne sprawozdania budzetowe,

w okresie kwartalnym:

- kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych
natomiast w okresie rocznym:

- deklaracjg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- roczne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

- sprawozdania finansowe.

>

- Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzagdzane sa na podstawie ksigg rachunkowych Urzedu

zgodnie z:

— Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103),

— Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan

Jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43,
poz. 247)

— Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji wydatkow strukturalnych ( Dz. U. Nr 44, poz.255).
Podstawe do sporzadzania sprawozdania Rb 27S z wykonania planu dochodow budzetowych
jednostki samorzadu terytorialnego i Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych beda
stanowity ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy.

. Zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia $ lipca 2010r. w sprawie szczegélnych zasad

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
Jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz.U. z 2013r. , poz.289) sporzadza sig:

w jednostce budzetowe;:
— bilans jednostki budzetowej wedhug zatacznika nr 5 do w/w »rozporzadzenia”,

— rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedlug zalgcznika nr 7 do w/w
»rozporzadzenia”,

— zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatgcznika nr 8 do w/w ,,rozporzadzenia”.

w jednostce samorzadu terytorialnego:

— bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalacznika nr 4 do
w/w ,rozporzadzenia®,

— 1gczny bilans obejmujgcy bilans Urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe
Jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug zatacznika nr 5 do
w/W ,rozporzadzenia”,

— laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujgcy rachunek zyskow i
strat Urzgdu jako jednostki budzetowej oraz samorzgdowych jednostek budzetowych i



zakladu budzetowego rachunki zyskow i strat wedlug zalgcznika nr 8 do w/w
,rozporzadzenia®,

— lgczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian
w funduszu Urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w
funduszach poszczeg6lnych samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowego
zaktadu budzetowego wedtug zalgcznika nr 9 do w/w ,rozporzadzenia”,

— skonsolidowany bilans obejmuje dane z bilansu:
1) Wykonania budzetu Gminy,
2) Urzedy Gminy oraz pozostatych jednostek budzetowych:
- Zespotu Szko6t Publicznych w Lesznie,
- Zespotu Szkot Publicznych w Zaborowie,
- Publicznego Przedszkola w Lesznie,
- Publicznego Przedszkola w Zaborowie,
- Zespotu Sportowo —Rekreacyjnego w Lesznie,
- O$rodka Pomocy Spotecznej w Lesznie.
3) Zakladu budzetowego — Gminnego Zakladu Wodociggéow i Kanalizacji w

G Lesznie,

4) Samorzadowych instytucji kultury:

- Biblioteki Publicznej Gminy Leszno,

- Swietlicy w Lesznie,

- Swietlicy w Czarnowie,

- Swietlicy w Lubcu,

- Swietlicy w Zaborowie

5) Spoéiki z 0.0. TBS ,,Ostoja” w ktorej gmina posiada udzialy (udzialy Gminy
wykazuje si¢ w bilansie metodg praw wiasnosci ).

Sporzadzajac laczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylgczen wzajemnych
rozliczen pomigdzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegolnoscei:

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

2) wzajemnych przychodéw i kosztow miedzy jednostkami objetymi tgcznym rachunkiem zyskow i strat,

ustalonych na podstawie obrotow konta pozabilansowego 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy
‘ jednostkami”

3) korekty zwigkszen i zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu jednostki spowodowanych
przekazywaniem aktywow trwatych migdzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem, na podstawie
informacji z protokotéw przekazania do uzytkowania, uméw darowizny itp.

Wylaczenn dokonuje si¢ na podstawie informacji przekazanych przez jednostki budzetowe w formie
informacji uzupetniajgcej do jednostkowych sprawozdan finansowych.

Sprawozdania finansowe sporzadza sie¢ w zlotych i groszach.



II. ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

2.1 Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

>

6.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Leszno, zwanego dalej Urzedem, prowadzone sa w siedzibie
jednostki, tj. Aleja Wojska Polskiego 21, 05-084 Leszno.

Ostateczne zamknigcie i1 otwarcie ksigg rachunkowych nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow i pasywoOw nastepujgce uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego
oplacane z gory :

- prenumeraty,

- wszelkie abonamenty,

- ubezpieczenia majatkowe

nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, lecz
ksigguje si¢ je w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Materialy zakupione na potrzeby
administracyjno-gospodarcze (materialy biurowe, materialy gospodarcze, srodki czystosci) odpisuje
si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu.

2.2 Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej:
— za pomocg komputera,
— technika reczng prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe pozostatych srodkow trwatych.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy zakupiony w
Firmie Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j., 05-120
Legionowo, ul. Pilsudskiego 31/240.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksigg rachunkowych w
jedna calo$¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksigge glowna.

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

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotoéw i sald, ktore tworza:
— dziennik,
— ksigge gléwna,
— ksiegi pomocnicze,
— zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapilty w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,



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

— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej.
Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetiajacy nastgpujgce zasady:

— podwdjnego zapisu,
— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memoriatowsa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zapfaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegOtawiajace dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu

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

Konta pozabilansowe pelig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

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

— symbole i nazwy kont,

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

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy 1
narastajgco 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 ksigg pomocniczych
na koniec roku budzetowego, dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

2.3.Zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiggi glowne;j

1.

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

Ewidencj¢ analityczng $rodkéw trwatych prowadzi Referat Finansowy w programie
komputerowym ,,Srodki trwate”, ktory pozwala na prowadzenie ewidencji analitycznej w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym wedtug grup KST. Zapisy w ksiedze dokonywane sa pierwotnie na
kontach analitycznych w oddzielnym nie zintegrowanym programie komputerowym .,Srodki
trwale” i technikg reczng w ksigdze inwentarzowej gruntow prowadzong przez inspektora ds.
gospodarki nieruchomosciami, a nastgpnie obroty przenoszone sg do ksiegi gtdéwnej na podstawie
sporzadzonego zestawienia na dowodzie PK.

Uzgodnienia ewidencji analitycznej poszczegdlnych grup srodkéw trwalych prowadzonej w
Referacie Finansowym z syntetyczng dokonuje si¢ w okresach miesigcznych w terminie do dnia
20 nastgpnego miesigca, a za miesigc grudzien w terminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego.



10.

Uzgodnienie ewidencji analitycznej gruntow z ewidencjg syntetyczng nastgpuje w terminie do
konca lipca za I potrocze, natomiast za rok w terminie do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

Od 01.01.2014 roku ewidencja analityczna gruntéw prowadzona bgdzie w Referacie Finansowym
w programie komputerowym ,,Srodki trwate”.

Ewidencje analityczng pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzi Referat Finansowy — recznie w ksiggach inwentarzowych, wedlug miejsc ich
uzytkowania. W ewidencji analitycznej pozostatych sSrodkow trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych prowadzonej w ksiggach inwentarzowych nalezy dokonywaé zapisow
zawierajacych co najmniej: nr kolejny przychodu lub rozchodu, date przychodu lub rozchodu, nr
dowodu, nazwe przedmiotu jego opis, cen¢ jednostkowa, ilo$¢ przychodu, rozchodu i stan,
warto$¢ przychodu, rozchodu i stan, uwagi co do miejsca znajdowania si¢ przedmiotu.
Uzgodnienie ewidencji analitycznej z syntetyczng nastgpuje 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 dzieh
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Od 01.01.2014 roku ewidencja analityczna pozostatych $rodkéw trwatych prowadzona bedzie w
programie Komputerowym ,,Srodki trwate”.

Ewidencje szczegélowa naliczanych wynagrodzen oraz kart ptacowych dla pracownikow
prowadzi Referat Finansowy w programie komputerowym ,,Ptace”.

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

Ewidencj¢ analityczng naleznosci z tytutu podatkow prowadzi Referat Finansowy w programie
komputerowym ,,Podatki”, ktory pozwala na prowadzenie ewidencji w podziale na podatnikow i
rodzaj podatku. Ewidencja analityczna podatkéw lokalnych uzgadniana jest z ewidencja

syntetyczng po zakonczeniu kazdego miesigca w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie
sprawozdan.

Ewidencj¢ szczegoétowa w programie Excel prowadzi si¢ dla oplat lokalnych: zezwolenie na
sprzedaz napojow alkoholowych, dzierzawa gruntu, optata planistyczna, oplata za zajecie pasa
drogowego. Zapisy dokonywane w ksiggach pomocniczych powinny zawieraé: date dokonania
operacji gospodarczej, date dowodu stanowigcego podstawe zapisu, opis operacji, date zapisu,
oznaczenie kont ktérych zapis dotyczy, podpis osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Ksiegi
pomocnicze prowadzone w programie Excel powinny by¢ oznaczone: nazwg jednostki i nazwa
rodzaju ksiggi rachunkowej. Po zakoniczeniu okresu sprawozdawczego (miesigca) nalezy ustalié
wartos¢ obrotow i sald za dany miesigc i narastajaco od poczatku roku. Na koniec roku ustalamy
saldo (,,0”, zaleglos¢, nadplata). Ksiggi otwieramy BO, zamykamy BZ. Uzgadnianie ewidencji
analitycznej z syntetyczng nastepuje w okresach kwartalnych.

Ewidencjg analityczng oplaty adiacenckiej prowadzi pracownik merytoryczny w programie
komputerowym ,,Optaty lokalne”.

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

Ewidencja analityczna oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy

uzyciu programu komputerowego ,,GOMIG Odpady” i ,Ksiegowos$¢ zobowigzan” przez

Inspektora ds. gospodarki odpadami komunalnymi. Ewidencja prowadzona jest na kontach

zatozonych dla kazdego wiasciciela nieruchomosci zamieszkalej. Ewidencja analityczna oplaty za

gospodarowanie odpadami uzgadniana jest z ewidencja syntetyczng po zakonczeniu kazdego
miesigca w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie sprawozdan.



2.4 Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Przez inwentaryzacje rozumie si¢ zespOt czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu
sktadnikéw majgtkowych jednostki, porownanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie réznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

1. Metody przeprowadzania inwentaryzacji:

1) Inwentaryzacja drogg spisu z natury polega na fizycznym zliczeniu i spisaniu sktadnikow

2)

3)

majagtku, wycenie tych ilosci, poréwnaniu wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu réznic. Zgodnie z nazwg ten rodzaj inwentaryzacji nalezy odnosi¢ do
skiadnikow aktywow, znajdujacych si¢ w jednostce, ktore latwo mozna zobaczyé, policzy¢,

zmierzy¢.
Za pomoca spisu z natury inwentaryzuje sig:
— gotéwke w kasie,
— rzeczowe skladniki majatku obrotowego,
— $rodki trwate,
— maszyny i urzadzenia objete inwestycjg rozpoczeta.
Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajgcych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci (art. 27 our).
Inwentaryzacja droga ,,potwierdzenia sald” polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od

kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
tych aktywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

Za pomocg potwierdzenia stanu przez kontrahentéw inwentaryzuje sig:

— $rodki pienig¢zne na rachunkach bankowych,

— naleznosci od kontrahentow,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— naleznosci od pracownikow,

— naleznosci z tytutléw publicznoprawnych,

— innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Sald zerowych naleznosci od kontrahentéw nie potwierdzamy.
Inwentaryzacja drogg ,weryfikacji” polega na poréwnaniu danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami, stanowigcymi podstawe zapiséw na danym koncie i weryfikacji
wartosci tych sktadnikéw. Nie mozna uznaé za inwentaryzacje droga weryfikacji poréwnania

ewidencji analitycznej z syntetyczna. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie, realno$¢ i wiarygodno$¢ okreslonego salda.

Aktywa i pasywa, ktérych stan rzeczywisty nie jest ustalany ani drogg spisu z natury, ani droga
potwierdzenia sald, inwentaryzuje si¢ drogg weryfikacji. Tg drogg inwentaryzuje sie:

— grunty,

— budowle i budynki, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— naleznosci sporne i watpliwe,




nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,

wszystkie inne sktadniki aktywow i pasywow nie objete inwentaryzacjg w trybie spisu z
natury i uzgodnien sald.
2. Terminy inwentaryzacji.
Ustala sie nastepujgce terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji dla:
- $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen objetych inwestycja, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
—raz w ciggu 4 lat.
- srodkow pienieznych — na ostatni dzien roku obrotowego,
- warto$ci niematerialne i prawne — na ostatni dzien roku obrotowego,
- pozostalych aktywow i pasywow — na ostatni dzien roku obrotowego.

3. Termin rozliczenia inwentaryzacji

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg spisu z natury.

Wéjt Gminy powotuje przewodniczgcego i komisje inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej trzech osob.
W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzié osoby materialnie odpowiedzialne.

Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- zapoznanie si¢ z przepisami dotyczacymi przeprowadzania spisu z natury,

- przeprowadzenie wlasciwego spisu z natury i ujgcie go na arkuszach spisowych.

Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu.

Nalezy przestrzega¢ zasady, aby spisem z natury zostaty objete wszelkie $rodki, a wigc zardwno ujete w
ewidencji ksiggowej jak i w niej nie zaewidencjonowane oraz bez wzgledu na to czy sg one w uzyciu czy
tez nie, czy sg wlasne czy tez obce.

Wyniki spisu z natury nalezy uja¢ w arkuszach spisowych, ktore od momentu ich ponumerowania i
podpisania przez komisje¢ inwentaryzacyjng sg drukami $cistego zarachowania.

W arkuszach spisowych powinno byé¢ wskazane:

a) nazwa jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisowego,

c) data i godzina spisu z natury,

d) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku,

e) jednostka miary,

f) ilo¢ stwierdzona w czasie spisu,

g) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,

h) podpisy wszystkich cztonkéw komisji.

- Bledy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu, tak aby
pozostaly one czytelne i wpisanie zapisu poprawnego.

Poprawka blgedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujgce spisu z natury.

- Wpis do arkuszy spisowych powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikow
majgtku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci spisu.
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- Przy wypelnieniu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i inne szczegotowe okreslenie sktadnikow majatku
przyjete w indeksie materiatow, wyrobéw, towarow a w razie braku indeksu — uzywane w ksiggowosci.
Rowniez iloci powinny byé wyrazone w tych samych jednostkach miary w jakich sg ujmowane w
ewidencji ilosciowej i ilosciowo-warto$ciowe;.

- Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Oryginat otrzymuje

ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.

Wyceny rzeczowych skladnikow majgtkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja na
polecenie gloéwnego ksiggowego pracownicy pionu ksiggowosci. Wycena polega na przemnozeniu
stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiggowosci ceng
ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartosci.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku nalezy ustali¢ réznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajgcym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;.

Roéznice inwentaryzacyjne moga wystgpic jako:
1. Niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego.
2. Nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

3. Szkody— gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzacyjnej sktadnika
majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

a) ubytki naturalne — mieszczgce si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,
b) niedobory nadzwyczajne,

¢) niedobory zawinione i niezawinione.

- niedobory nadzwyczajne sg to wszelkie niedobory, ktore nie zostaly oddzielnie zakwalifikowane do
ubytkéw naturalnych np. niedobory powstate na skutek nieodpowiednich warunkéw magazynowania,
niewlasciwego opakowania, niedbalego obchodzenia si¢ ze skladnikami przy przyjmowaniu,
przechowywaniu, w wyniku kradziezy itp.

- niedobory niezawinione sg to ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku,

- do niedoboréw zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
0sob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku.

W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastgpujace zasady postgpowania:
- zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw Ilub nadwyzek) skladnikéw majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego,

- ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboru lub nadwyzek, winno by¢
wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze
strony 0so6b materialnie odpowiedzialnych,

- ustalenie wysokosci ubytkdw i postawienie wnioskéw w zakresie odpisania ich z ksigg rachunkowych,

- przedstawienie réznic inwentaryzacyjnych wraz z protokétem wyjasniajgcym przez komisje do
akceptacji Wojta,

- ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji, ilosciowo-wartosciowej i wartosciowej na
podstawie zestawien roznic inwentaryzacyjnych zatwierdzonych przez Wojta.

Dokumenty inwentaryzacyjne powinny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od dnia przeprowadzenia i
rozliczenia inwentaryzacji.
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ITI. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r.,poz. 330 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013r., poz. 289).

3.1. Zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci oraz w

przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych, nie rzadziej niz na
G‘ dzien bilansowy w sposob nastgpujacy:

1) Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — zakupione, kompletne i zdatne do uzytku -
wedlug cen nabycia; wytworzone we wlasnym zakresie — wedlug kosztow wytworzenia,
pomniejszone o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci a w przypadku
gdy nie zachodzg ww. przestanki w nastgpujacy sposob:

a)

b)

d)

g)

otrzymane nieodplatnie $rodki trwate od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
wycenia si¢ wedtug wartosci okre$lonej w decyzji o przekazaniu, a w przypadku okreslenia w
decyzji warto$ci umorzenia wykazuje sie je na koncie ,,071” lub ,,072”,

otrzymane nieodplatne srodki trwate i pozostate §rodki trwate od przedsigbiorcow oraz od oséb
fizycznych wycenia sie wedlug wartosci rynkowej (godziwej) z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia ich dotychczasowego zuzycia lub wedlug wartosci nizszej, okreslonej w umowie,

jezeli w decyzji o ktorej mowa w ppkt. a lub w umowie o ktérej mowa w ppkt. b nie okreslono
wartosci Srodka trwatego lub pozostatego srodka trwalego, dokonuje sig¢ jego wyceny wedhug cen
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu z uwzglednieniem stanu stopnia jego
zuzycia, wyceny nieruchomosci dokonuje rzeczoznawca majatkowy, natomiast wyceny innych
sktadnikow majatku dokonuje rzeczoznawca lub komisja w sktadzie co najmniej 3 — osobowym
powotana zarzgdzeniem kierownika jednostki spos$réd pracownikéw Urzedu Gminy Leszno, z
przeprowadzonej wyceny komisja sporzgdza protokot, okreslajagc w nim nazwe skladnika, ilo$é

oraz warto$¢ wraz z uzasadnieniem na podstawie ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu,

zasade o ktorej mowa w ppkt. ¢ stosuje sie takze w przypadku odptatnego nabycia pozostatych
srodkow trwalych,  jezeli na fakturze (rachunku) nie okre$lono cen jednostkowych
poszczegolnych sktadnikow tego majatku,

srodki trwate i pozostate $rodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w
wartosci wynikajgcej z posiadanych dokumentow, gdy ich brak - na podstawie wyceny dokonanej
w sposOb opisany w ppkt. ¢, uwzgledniajgc ich warto$¢ godziwag (rynkowsa) i ich ewentualne
zuzycie,

wyceny nieruchomosci dokonuje si¢ poprzez okreslenie wartosci rynkowej

dziatki bedace wlasnoscig Gminy Leszno wycenia si¢ wedtug sredniej wartosci rynkowe;j.

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ w podziale na:
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2)

3)

— podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
— pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate”,
— warto$ci niematerialne i prawne na koncie 020 ,, Warto$ci niematerialne i prawne”

Podstawowe $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od
wartodci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym o0sob prawnych finansuje si¢ ze srodkow
na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej postawie
rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz s$rodkéow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych ( Dz.U. Nr 38, poz. 207 z pdézn.zm.) umarzane sa stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisow

umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwalego do uzytkowania.

Umarza sie jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji ,
takie sktadniki majatkowe jak:

- ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej

wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktérych odpisy

amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w miesigcu
oddania do uzywania.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie

wylgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

Pozostate srodki trwale i warto$ci niematerialno-prawne finansuje si¢ ze $srodkéw na biezace
wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt
finansowane sg ze srodkow na inwestycje). Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate” i warto$ci niematerialno-prawne na koncie
,»0207,umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych” w
korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materialéw i energii” na podstawie faktury zakupu.

Srodki trwate w budowie — w wysokosci ogotu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z
ich nabyciem lub wytworzeniem.

Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaplaty czyli lgcznie z wymaganymi
odsetkami z  zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartosci ewentualnych odpisow aktualizujgcych dotyczacych naleznosci
watpliwych (art.35b ustawy o rachunkowosci). Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich
zaplaty, lecz nie po6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartalu zgodnie z § 8 ust. 5 Rozporzgdzenia w sprawie szczegdlnych zasad
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rachunkowosci oraz planow kont (....) (Wn 221, Ma 720). Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie
na raty splat naleznosci pienieznych do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa, dokonuje si¢ zgodnie z art. 59 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 roku (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.).

Naleznosci budzetu z tytuhu:

- optaty skarbowej oraz optat lokalnych — nie podlegajg zaokragleniu,

- podatkow lokalnych sg zaokraglane do pelnych ztotych,

- odsetki za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ pod pelnych ztotych.

(art.63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr. 8 ,
poz.60 z pézn. zm.).

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych i od optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi nieprzekraczajgcych kwoty okreslonej w art. 54 § 1 pkt S Ordynacji podatkowe;j.

Nie pdzniej niz na dzien bilansowy dokonuje si¢ odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci ( § 8
ust. 2-4 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci (...).
Czynnosci te prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przy czym odpisy aktualizujgce,
rozchody budzetu, naleznosci dotyczace funduszy, naleznosci realizowane na rzecz innych

jednostek , ewidencjonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzgdzenia szczegdlnych zasad
rachunkowosci (...).

Zgodnie z przepisami art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci warto$é naleznosci aktualizuje si¢
uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty przez dokonanie odpisy aktualizujacego,
w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci,
- naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaplatg dtuznik zalega,

- naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego

-naleznosci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis
aktualizacji (art.35b ust. 2 ustawy o rachunkowos$ci ). Wyjatek od tej zasady zawarty jest w
przepisach § 8 ust. 2-4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci (...) tj. dotyczacym aktualizacji rozchodéw budzetu, naleznosci dotyczacych
funduszy , naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek:

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze ( Wn 851, Ma 290 ).

Odpisy aktualizujgce w zaleznosci od rodzaju naleznosci ewidencjonowane sa:
WN 761 MA 290 — odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe (z wyjgtkiem naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych),
WN 751 MA 290 — odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych.
Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce (WN 290, MA 201/..,221/...) .

Odpisy aktualizujgce pozostajg w ksiggach rachunkowych do czasu zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowig przepisy art. 35b ust. 3 i 4 oraz art. 35¢ ustawy o rachunkowosci.
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Dokumenty stanowigce podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych odpiséw aktualizujgcych
nalezno$ci winny zawieraé opis, informacje uzasadniajace dokonanie odpisu ( np. opis sytuacji
finansowej i majgtkowej dluznika, przyczyny uznania naleznosci za prawdopodobnie
niesciggalne, powody zaistnienia zaleglo$ci w splacie naleznosci, podjete dzialania w celu
wyegzekwowania naleznosci).

Dokonanie odpisu aktualizujgcego naleznosci nie zwalnia z obowigzku prowadzenia
postepowania majgcego na celu wyegzekwowanie naleznosci.

4) Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych — wedtug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosei
godziwej, jezeli wystgpujg przestanki uzasadniajace tworzenie takiego odpisu.

5) Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

6) Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty.
7) Rezerwy - w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
8) Kapitaly (fundusz) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wedtug wartosci nominalne;j.

3.2. Ustalanie wyniku finansowego

Jednostka budzetowa

Przepisy art. 42 ustawy o rachunkowosci stanowia, ze wynik finansowy netto jednostki to réznica
pomiedzy uzyskanymi przychodami a poniesionymi kosztami zwigzanymi z prowadzong dziatalnoscia.
Ustalenie wyniku finansowego, zgodnie z komentarzem do konta 860 — ,,Wynik finansowy” nastgpuje
przez przeksiggowanie w koncu roku obrotowego:

- salda kont kosztéw 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 — strate netto, Ma — zysk netto.

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

Organ finansowy jst

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

budzetu”) i niewykonanych wydatkow, tzw. niewygasajacych w danym roku ( z konta 903 ,,Niewykonane
wydatki”).

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

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

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedlug
przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103 ). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody

okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U.
z 2010 r., Nr 80, poz. 526).




IV. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

4.1. Plan kont syntetycznych i analitycznych dla budzetu Gminy (organu).

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunku

260 - Zobowiazania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniku budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu
992- Planowane wydatki budzetu

I1. Opis kont
1. Konta bilansowe

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach budzetu zgodnie z
wyciggami bankowymi. Urzad JST i budzet posiadajg wspdlny rachunek bankowy. Prowadzona jest

odrebna analityka dla kazdego konta bankowego od 133/1 do 133/n.

Strona WN konta 133

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wplywy $rodkéw z tytutdw: subwencji, na zadania zlecone i dotacji

901-...

- wplywy przychodéw z tytutu zaciggnigtych kredytow 134-...
- wplywy z tytulu dochodéw budzetowych 222-...
- wplywy z tytutu dochodéw budzetowych zrealizowanych przez podlegte jednostki 222-...
- wplyw udziatu w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 224-...
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- wphyw dochodéw z tytutu udziatu w podatku dochodowym od 0séb prawnych i innych
podatkéw pobieranych na rzecz jst przez urzedy skarbowe

- pomyiki bankowe ksiggujemy jako sumy do wyjasnienia

- przeniesienie niewykorzystanych $rodkéw pienigznych na niewygasajace wydatki na
rachunek budzetu

224-...
240-...
135-...

Strona MA konta 133

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- rozchody z tytutu splat kredytow, pozyczek

- przekazanie $rodkéw finansowych dla podlegtych jednostek na biezaca dziatalno$¢

- przekazanie srodkéw na lokate bankowa

- zrealizowane wydatki budzetowe

- wyksiegowanie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu
- wydzielenie srodkoéw na niewygasajace wydatki

134-..., 260-...
223=. ..
240-...
223-...
240-...
135-...

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnig¢tych przez gming na finansowanie budzetu.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu zadluzenia wedlug umow

kredytowych od 134/1 do 134/n.

Strona WN konta 134

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- splata kredytow bankowych
- wyksiegowanie odsetek dopisanych w momencie ich zaptaty

133-..
909

Strona MA konta 134

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wplyw na rachunek bankowy srodkéw z tytutu zaciggnietych kredytow
- odsetki od kredytow bankowych stanowigce wydatki przysztych okresow

133-...
909

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewagasajace wydatki”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienig¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na niewgasajace

wydatki, zgodnie z wyciggami bankowymi.

Strona WN konta 135

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wplyw wydzielonych §rodkéw na niewygasajace wydatki
- zwrot niewykorzystanych przez jednostkg budzetowa srodkéw na wydatki niewygasajace

133-...
223-...

Strona MA konta 135

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przelew $rodkow na niewygasajgce wydatki
- przeniesienie niewykorzystanych srodkow pienieznych na niewygasajgce wydatki na
rachunek budzetu

225-...
133-...




Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze na przetomie okreséw sprawozdawczych oraz

do ksiegowania przelewéw miedzy poszczeg6élnymi rachunkami bankowymi budzetu.
Strona WN konta 140

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- érodki pienigzne z tytutu dochodéw budzetowych przelane przez jednostki
- zwrot $rodkow przez podlegte jednostki

- $rodki w drodze z tytutu dotacji z budzetu panstwa

- $rodki pieniezne w drodze na inny r-k bankowy

222-...
223=,..
901-...
133-...

Strona MA konta 140

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wplyw $rodkoéw pienigznych w drodze na r-k bankowy

133-...

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych. Ewidencje szczegélowa do konta prowadzi si¢ z podzialem na

poszczegblne jednostki budzetowe od 222/1 do 222/n.
Strona WN konta 222

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- dochody wykonane na podstawie sprawozdania RB 27S

901-...

Strona MA konta 222

Treséé operacji

Konto przeciwstawne

- dochody przekazane na konto budzetu

133-...

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych

przez te jednostki

wydatkow szczegélowych. Ewidencj¢ szczegdétows do konta prowadzi sie z podzialem na poszczegdlne
jednostki budzetowe. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta prowadzi sie¢ z podzialem na poszczegdlne

jednostki budzetowe od 223/1 do 223/n.

Strona WN konta 223

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przelew $rodkow na r-ki bankowe podlegtych jednostek na pokrycie wydatkéw budzetowych
- zrealizowane wydatki budzetowe

133-...
133-...

Strona MA konta 223

Tresé¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zrealizowane wydatki przez jednostki budzetowe na podstawie sprawozdania RB 28S 902-...

- zwrot niewykorzystanych §rodkéw przez jednostki podlegle

133-...

Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami. Ewidencja szczegélowa do konta
umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegélnych tytutéw oraz wedhug

poszczegdlnych budzetéw od 224/1 do 224/n. Typowe zapisy konta 224:
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Strona WN konta 224

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

- przelewy dochodéw naleznych budzetowi panstwa 133-...

- przelewy dochodéw dla innej jednostki samorzadu terytorialnego 133-...

- dochody budzetowe pobrane przez urzedy skarbowe wykazane w sprawozdaniach RB 27 901=..:

Strona MA konta 224

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

- wplyw udziatéw z urzgdow skarbowych 133-...

- wptywy dochoddw na rzecz innych jednostek 133-...

- zwrot nadptaconych udzialow 133-...

Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkéw. Ewidencja szczegétowa do konta powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazania im srodkow
na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Strona WN konta 225
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- przelew srodkow na niewygasajgce wydatki 135-...

Strona MA 225

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
- wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe 904-...
- zwrot niewykorzystanych przez jednostke budzetowa srodkow na wydatki niewygasajace 135-...

Konto 240- ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu. Ewidencja
szczegdtowa do konta prowadzona jest wedtug poszczegdlnych tytutléw oraz kontrahentow.

Strona WN konta 240

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
- pomytki bankowe 133-...

- wplyw $rodkéw na lokate bankowa 133-...

Strona MA konta 240

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- blgdne wplywy srodkéw finansowych 133-...

- przelew lokaty bankowej 133-...
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Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto stuizy do ewidencji zobowigzan z tytulu zaciagnigtych pozyczek. . Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia wedhug zaciagnigtych pozyczek od 260/1 do
260/n.

Strona WN konta 260

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- splata zaciagnietej pozyczki 133-...
Strona MA Konto
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- wplyw zaciagnigtej pozyczki 133-...

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Ewidencja szczegotowa
prowadzona jest wedlug poszczego6lnych tytutdw.

Strona WN konta 901

Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne | i
- przeniesienie w koncu roku sumy dochodéw budzetu jst 961 '
- zwroty nadpfat i mylnie wptaconych kwot z tytutu dochodéw budzetowych 133-...

Strona MA konta 901

Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

- wplywy $rodkow z tytuléw: subwencji, na zadania zlecone i dotacji 133=...

- wplywy z tytutu dochodéw budzetowych 222-...

- dochody budzetowe zrealizowane przez podlegle jednostki na podstawie sprawozdan RB 27S | 222-...

- wplywy $rodkéw pochodzgeych ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi 133-...

- sprawozdania urzedow skarbowych 224-...

Konto 902 — ,Wydatki budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego. Ewidencja szczegélowa
z podzialem 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 ptatniczych 134-...
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Strona MA konta 902

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumy wydatkéw budzetu jst
- zwroty poniesionych wydatkéw

961
133-...

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto shuzy 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 nastgpnych

904-...

Strona MA konta 903

Tre$¢ 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

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych

225-...

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe 901-...

Strona MA konta 904

Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
- wielko$¢ zatwierdzonych, niewygasajacych wydatkéw 903-...

Konto 909 - ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto stuzy do ewidencji rozliczerr migdzyokresowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta
909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutdéw od 909/1 do

909/n.
Strona WN konta 909

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow (odsetki od kredytow i
pozyczek)

- ujgcie w ewidencji w styczniu br. subwencji o§wiatowej i dotacji otrzymanych w
grudniu ub. Roku

134-...,260-...
901-...

Strona MA konta 909

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- otrzymana w grudniu subwencja o§wiatowa za styczen nastepnego roku

133-...
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- otrzymane w grudniu dotacje celowe bedace dochodami wykonanymi stycznia nastgpnego |133-...
roku
- przeksiegowanie odsetek od zaciagnietych kredytow, pozyczek w momencie zaptaty 134-...,260-...

Konto 960 ,,Skumulowane wyniku budzetu”

Konto shuzy do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
przenosimy odpowiednio salda kont 961 1 962.

Saldo WN oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo MA stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Na stronie WN
ujmuje sie 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 ksieguje pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem 901/...

W roku nastepnym, 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 pozostatych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie MA ksiegujemy umorzenie zaciggnietych pozyczek i kredytow bankowych w korespondencji
z kontem 260/... 1 134/....

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

I1. Konta pozabilansowe
Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie WN ujmuje sie
zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu, a na stronie MA ujmuje sie planowane dochody
budzetu oraz zmiany zwigkszajgce dochody budzetu. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume
rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie WN konta 991

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie WN konta 992
ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany zwiekszajace planowane wydatki. Na stronie MA

ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow budzetowych. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie MA konta 992.

Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont dla budzetu Gminy i zapisy stron Winien i Ma zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. (Dz. U. Nr 128, poz.861)
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4.2 Plan kont syntetycznych i analitycznych dla Urz¢gdu Gminy (jednostka budzetowa)
I. Wykaz kont

1. Konta Bilansowe

Zespot 0 — Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

016 — Dobra kultury

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 —Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 — Rozrachunku z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow 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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Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespo6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

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

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

IT Opis kont
1. Konta bilansowe

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki. Konta analityczne do konta 011:

011-1-0-Grunty

011-2-1-Budynki

011-3-2-Budowle

011-4-6-Urzadzenia techniczne

011-5-7-Srodki transportowe

011-6-8-Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie pozostate

011-7 - Srodki trwate przyjete za zobowigzania podatkowe

Strona WN konta 011

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji 080-...
- nieodplatne przyjecie Srodkéw trwatych od innych jednostek budzetowych
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lub samorzgdowych zaktadéw budzetowych:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia
- warto$¢ nieumorzona
- nieodplatne otrzymanie z tytutu darowizny lub spadku
- zwigkszenie wartoéci poczatkowej posiadanego $rodka trwalego o koszty ulepszenia
- zwigkszenie wartoéci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku urzgdowej aktualizacji
wyceny
- nabycie gruntu
- ujawnione nadwyzki
- zakonczenie inwestycji wspolnej, realizowanej przez innego inwestora

071-...
800
800
080-...

800

240-...
240-...
240-...

Strona MA konta 011

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wycofanie §rodkow trwatych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji zuzytych, zniszczonych, sprzedazy:

- warto$é dotychczasowego umorzenia 071-...
- warto$¢ nieumorzona 800

- zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodka trwatego na skutek czgsciowej likwidacji
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071-...
- warto$¢ nieumorzona 800

- nieodptatne przekazanie srodka trwatego
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071-...
- warto$¢ nieumorzona 800

- obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek urzgdowej aktualizacji wyceny 800

- rozchdd niedoboréw
- warto$¢ nieumorzona 240-...
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071-...

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Konto stuzy ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Konta

analityczne do konta 013:
013-1- Urzad Gminy

013-2- Gospodarka Komunalna
013-3- Kom. RPA

013-4- Osrodek zdrowia w Lesznie
013-7- OSP Czarnoéw

013-8- OSP Leszno

013-9- OSP Zaboréw

013-10- OSP Lubiec

013-11 -OSP Gawartowa Wola
do 013-n

Strona WN konta 013

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przyjecie pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio z zakupu

101,130-...,201-...

- przyjecie pozostatych srodkow trwatych ( pierwsze wyposazenie obiektow inwestycyjnych) 080-...

- ujawnione nadwyzki 240-...

- otrzymanie nieodpfatnie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych od jednostek 072-...
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych

- darowizny od innych jednostek i osob 760-...

- otrzymane w ramach centralnego zaopatrzenia nowe pozostate srodki trwate 800

25




Strona MA

Konto

Tre$¢ operacji

- zuzycie lub sprzedaz pozostate $rodka trwatego
- niedobory i szkody

(rownolegly zapis WN 072 MA 240)
- nieodptatne przekazanie srodkéw uzywanych

072-...
240-...

072-...

Konto 016 — ,,Dobra kultury”
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Strona WN konta 016

—— e e e e R e B .

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

- przychdd dobr kultury pochodzacych z zakupu

101,201-...

- nieodptatnie otrzymane dobra kultury 800
- nadwyzka inwentaryzacyjna 240-...
Strona MA Konto

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- rozchody z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania
- rozchody z tytulu niedoboréw

800
240-...

Konto 020- ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja analityczna do konta 020:

020-1- Wartosci niematerialne i prawne podlegajgce 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

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zakup wartosci niematerialnych i prawnych
- otrzymane nieodplatnie warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo od innych
jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
- wartos¢ dotychczasowego umorzenia
- warto$¢ nieumorzona
- otrzymane wartosci niematerialne i prawne z tytutu daréw umarzane stopniowo
- otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100 % w miesigcu
przyjecia do uzywania: od jednostek i zaktadow budzetowych :
- nowe
- uzywane
- od innych jednostek i 0s6b prawnych
- nowe pozostate wartosci niematerialne i prawne otrzymane w ramach centralnego
zaopatrzenia

101,201-...

071-...
800
800

760-...
072-...
760-...
800
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Strona MA konta 020

Konto
Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
- rozchod wartodci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub sa
gospodarczo nieprzydatne
- podstawowych umarzanych stopniowo:
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071-...
- warto$¢ nieumorzona 800
- pozostatych umarzanych w 100 % 072-...

Konto 030- ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto shuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych. Ewidencja wedlug tytulow

poszczegodlnych

Strona WN konta 030

sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych od 030-1 do 030-n.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zakup dtugoterminowych papieréw wartosciowych
- wklady niepieni¢zne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek

130/...
800

Strona MA konta 030

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- rozchod sprzedanych akceji i udziatlow w cenie zakupu
- uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada udziaty (akcje) sktadniki
masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci:
- Srodkoéw pienigznych
- srodkow trwatych
- pozostatych $rodkéw trwalych
(rownolegly zapis WN 800 MA 072)

751-...

130-...
011-...
013-...

Konto 071 — ,,Umorzenie §Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen poczatkowej wartosci $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych . Przyjmuje si¢ podziat konta 071:
071-1- Umorzenie $rodkow trwalych wg grup KSRT
071-2- Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Strona WN konta 071

Tresé¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (likwidacja, sprzedaz, niedobory)

- urzgdowe zmniejszenie warto$ci umorzenia w wyniku aktualizacji wartosci $srodkow
trwalych

011-...,020-...

800

Strona MA konta 071

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- naliczenie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo

- dotychczasowe umorzenie otrzymanych od jednostek i zaktadow budzetowych:
- Srodkow trwatych
- wartosci niematerialnych i prawnych

400

011-...
020-...
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- urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci poczatkowych
$rodkéw trwatych

800

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych umorzeniu jednorazowo

pelnej wartosci. Podzial konta:
072-1- Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
072-2- Umorzenie pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych

Strona WN konta 072

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych i 013-...,020-...
wartosci niematerialnych i oprawnych (likwidacja, sprzedaz, nieodplatne przekazanie)

- niedobdr lub szkody 240-...

Strona MA Konto

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- umorzenie pozostatych §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
sfinansowanych ze srodkow na wydatki biezace lub otrzymanych nieodptatnie

- umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie
nowego obiekty sfinansowanych ze §rodkéw na inwestycje

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

- umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek i samorzgdowych zakltadow
budzetowych

401-...
800

401-...
013-...,020-...

Konto 073 —,,0dpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych dlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto stuzy do ewidencji inwestycji kosztéow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczania tych

kosztow na uzyskane efekty.

Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkéw trwatych.

Podziat konta 080 wedtug poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych od 080/1 do 080/n.

Strona WN konta 080

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- koszty robot, dostaw i ustug zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji
wykonanych przez zewnetrznych kontrahentéw

- zakup od innych jednostek srodkow trwatych w budowie

- nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych w budowie

- oplaty z tytulu uzyskania lokalizacji pod budowg oraz sagdowe i notarialne

- wynagrodzenie os6b zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z inwestycja

- wyplacone odszkodowania dla oséb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzanych
z wykonywang budowsg

101,130-,201-..240-

240-...

800

101,201-.225- ,240-
231-...
101,130-...,240-...
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Strona MA konta 080

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przyjecie do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
w wyniku inwestycji
* w przypadku gdy przyjete do uzywania pozostate srodki trwale stanowigce pierwsze
wyposazenie nowego obiektu zostaly sfinansowane ze srodkéw na inwestycje to
ich umorzenie ksigguje si¢ WN 800 MA 072
- rozliczenie kosztéw ulepszenia wiasnych srodkow trwatych
- nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w budowie
- odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej lub inwestycji zaniechanej

011-,013-...%,020-...

011-...
800
800

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujacej si¢ 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 wydatkéw dokonywane sg ze srodkoéw pobranych z rachunku bankowego.

Strona WN konta 101

Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
- podjecie gotéwki z banku 130-...
- wplyw $rodkéw pienigznych w drodze 141-...
- wplaty z tytutu naleznosci ujgtych na kontach rozrachunkowych 201...,221...,231/...234/...
- wplaty przychod6w nieprzypisanych na kontach rozrachunkéw, z tytutu:
- dochodéw budzetowych podatkowych i niepodatkowych 720-...
- przychoddéw finansowych 750-...
- sprzedaz materiatow, srodkéw trwatych oraz WNiP 760-...
- otrzymanych kar i odszkodowan 760-...
- wplaty sum depozytowych (kaucje i zabezpieczenie jakosci) 240-...
- wplaty z tytutu zwrotu uprzednio pobranych zaliczek 231-...,234-...
- wplaty naleznosci z tytuhu niedoboru i szkéd 234-...,240-...
- nadwyzka $rodkéw pienigznych w kasie 240-...

Strona MA konta 101

Tre$¢ operacji

- wyplata wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia

- wyplata zaliczek do rozliczenia

- zaplata gotéwka zobowigzan wynikajacych z faktur

- odprowadzenie gotowki na wiasne rachunki bankowe
- niedobory kasowe

Konto przeciwstawne
23 155
234-...,240-...
201-,234-...,240-...
141-...

240-...

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego

budzetu.
Konto ewidencyjne wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

130-1 - ,,Rachunek biezgcy - ewidencja podatkoéw lokalnych”
130-2 — ,,Rachunek biezacy - ewidencja pozostatych dochodow”
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130-3 —,, Rachunek biezacy- ewidencja wydatkow budzetowych”
130-4 — ,,Rachunek biezacy — ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”
130-n

W odniesieniu do dochodéw wplacanych bezposrednio na rachunek biezacy budzetu ujmowanych w
ewidencji ksiggowej budzetu pod data wyciagu bankowego zapisem WN 133-.. MA 222-.., w
ewidencji urzedu wystgpia nastgpujace zapisy rownolegle:

1. Zrealizowane wedtug wyciggu bankowego dochody budzetowe jednostki budzetowej WN 130-..., MA
odpowiednie konto zespotu 1,2 lub 7.

2. Laczna suma dochodéw zrealizowanych na rachunku budzetu podlega miesigcznemu 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
urzedu wystgpig nastepujace zapisy rownolegte:

1. Zrealizowane wedtug wyciggu bankowego do rachunku biezacego budzetu lub rachunku kredytowego,
wydatki budzetowe WN odpowiednie konta zespotu 0,1,2,4 lub 7, MA 130-...

2.E3czna suma wydatkéw zrealizowanych na rachunku budzetu podlega miesigcznemu przeksiggowaniu
na podstawie sprawozdan budzetowych WN 130-... MA 800.

Na koncie ,,130” obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do zapiséw z tytutu
zwrotu nadplat, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis
ujemny po obu stronach tego konta.

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

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na stronie WN
ujmujemy wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek bankowy, a na stronie MA wyplaty $rodkéw z
rachunku bankowego.

Ewidencja szczegélowa do konta powinna umozliwié¢ ustalenie stanu srodkéw funduszu kazdej jednostki.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkow 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 —,, Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto shuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w postaci papieréw wartosciowych
nabytych w celu odsprzedazy i innych $rodkow pienigznych (np. czeki i weksle obce o ile sg ptatne lub
wymagalne w ciggu trzech miesigcy) od 140-1 do 140-n.

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

Konto stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania,
$rodki pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezgco. Przyjmuje si¢ podziat konta:

141-1 — Srodki pieniezne w drodze — podatki
141-2 — Pozostate $rodki pieni¢zne w drodze
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Strona WN konta 141

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- odprowadzenie gotowki z kasy do banku

101

Strona MA konta 141

Tresé¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wplyw gotéwki na konto bankowe

130/...

Konto 201- ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek
na poczet dostaw, robdt i ushug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow
finansowych. Na koncie 201-.. nie ujmuje si¢ naleznosci, ktére sg uymowane na koncie 221-... Na stronie
WN konta ksigguje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan , a po
stronie MA splatg i zmniejszenie nalezno$ci i roszczehn oraz powstale zobowigzania. Ewidencja
szczegolowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz kontrahentow od 201-1 do 201-

n.

Strona WN konta 201

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- naleznosci z tytulu odsprzedazy energii, gazu i pozostalych ustug na podstawie faktur 401-...,402-...
VAT (wartos¢ netto )

- VAT nalezny od dokonanej odsprzedazy naliczony w fakturach VAT 225-...

- naleznosci z tytutu naliczonych odsetek za zwloke w zaptacie 750-...

- zapfata zobowigzan za dostawy i ustugi 101,130-...

Strona MA konta 201

Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

- zobowigzania wynikajacy z faktur VAT:

warto$¢ w cenie zakupu i niepodlegajaca odliczeniu VAT

wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu od VAT naleznego
- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych:

odsetek

011-.,013-.,401-409-
225-...

751-...
kar umownych 761-...
dziatalnosci inwestycyjnej (kary umowne i odsetki za zwloke) do czasu zakoniczenia | 080-...
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-...
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Konto 221 — ,, Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie WN ujmuje
si¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie MA ujmuje si¢ wptlaty
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez
naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych i optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Przypisy i odpisy naleznosci na kontach syntetycznych ksiggowane sa:

- podatki — na podstawie kwartalnych sprawozdan sporzadzanych przez pracownikow ksiegowosci
podatkowe;,

- oplata planistyczna, optata adiacencka, uzytkowanie wieczyste, oplata za wydanie zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych - na podstawie kwartalnych sprawozdan sporzgdzanych przez
pracownik merytorycznych,

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

- oplata za rezerwacj¢ stanowisk handlowych, czynsz lokale uzytkowe, dzierzawa gruntu - na
podstawie wystawionych faktur

- oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi — na podstawie kwartalnych sprawozdan

‘ sporzadzanych przez inspektora ds. gospodarki odpadami.

Analityka prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej od 221-1 do 221-n.

Strona WN konta 221

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- naleznosci jednostek budzetowych :
- sprzedaz srodkow trwatych, WNiP, inwestycji oraz materiatow 760-...
- z tytulu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych 720-...
- przypis z tytulu odsetek przypisanych za zwloke za zaplate naleznosci 720-...
ujetych na tym koncie
- z tytutu kar i grzywien 760-...
- zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu i | 130-...
nadpflat
- przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych 226-...
- przypisanie do zwrotu w latach nastgpnych dotacji uprzednio rozliczonej w organie | 750-...
dotujacym
Q -przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku 224-...

Strona MA konta 221

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

- wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych 101,130-...

- zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznoéci dotyczacych dochodéw
budzetowych konta zespotu 7

- naliczone oprocentowania naleznego podatnikowi z tytutu nieterminowego zwrotu nadptat | 751-...

podatku
- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych:
objetych odpisem aktualizujagcym 290-...
nieobjetych odpisem aktualizujgcym 751-...,761-...
- przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na naleznosci dtugoterminowe 226-...
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Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji. Ewidencja szczegotowa
umozliwia ustalenie wartoéci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow od

224-1 do 224-n.

Strona WN konta 224

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- warto$¢ dotacji przekazanej przez organ dotujacy

130-...

Strona MA konta 224

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone
- warto$¢ zwréconych dotacji w tym samym roku budzetowym

810-...
130-...

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

Konto 225 —,, Rozrachunki z budzetami”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczeg6lnosci podatkow, nadwyzek srodkow

obrotowych.
Analityka do konta wedtug:

- rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od o0so6b fizycznych z uméw o praceg,

- rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych z uméw zlecen, uméw o dzieto i

wynagrodzen prowizyjnych,

- rozrachunkow z tytutu podatku VAT( rozliczenie z Urzgdem Skarbowym , podatek VAT nalezny,

podatek VAT naliczony)

- wynagrodzenie od terminowo rozliczonego podatku
od 225-1 do 225-n.

Strona WN konta 225

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych podlegajacy odliczeniu od
VAT naleznego

- przelew z tytulu zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatku dochodowego od 0séb
fizycznych

- wplyw wynagrodzenia za terminowe rozliczenie podatku dochodowego od osob
fizycznych

201-...,240-...
130-...

130-...

Strona MA konta 225

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- naliczony i potrgcony na listach ptac podatek dochodowy od oséb fizycznych

- VAT nalezny od odsprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur i faktur korygujacych

- naliczenie wynagrodzenia z tytutu terminowego rozliczenia podatku dochodowego od
0s6b fizycznych

231-...
201-...
760-...
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Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen z budzetem od
226-1 do 226-n. Analityka prowadzona wedlug diuznikow od ktérych te naleznosci przystuguja ze
wskazaniem okresu wymagalnosci.

Strona WN konta 226

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- dlugoterminowe naleznosci 840

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych na diugoterminowe 221-... J

Strona MA konta 226

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokoscei raty 221-...
naleznej na dany rok

Konto 229- ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkoéw publicznoprawnych, w szczegdlnosci
ZUS z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, sktadek na Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych. Analityka prowadzona wedtug tytutow rozrachunkow oraz
podmiotéw z ktérymi dokonywane sg rozliczenia od 229-1 do 229-n.

Strona WN konta 229

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- przelew skladek do ZUS - Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy oraz 130-...

PFRON

- wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach wynagrodzen 231-...

Strona MA konta 229

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- naliczenie skladek ptaconych przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczef Spotecznych 405-...

i na Fundusz Pracy oraz PFRON
- sktadki Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placone przez pracownika, ktore sa potracane 231-...
z wynagrodzen

Konto 231 — ,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyplat

pienieznych i $wiadczef rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

wynikajgcych ze stosunku pracy: umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyjnej oraz z tytulow

wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen. Analityka do konta

wedtug:

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

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

od 231-1 do 231-n.
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Ewidencje szczegélowsg prowadzi si¢ w formie karty placowej pracownika dla kazdej zatrudnionej

osoby.

Strona WN konta 231

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wyplata wynagrodzen, zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow pokrywanych
ze srodkéw ZUS oraz innych wyplat ujetych na listach plac:
gotowka z kasy
przelew na konto pracownikow
- potracenia dokonane na liscie plac, z tytutu:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych placonych przez pracownikow
z wihasnych §rodkow
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe
- potracenia z tytutu alimentow i innych zobowigzan okreslonych przepisami
- potracenia nie rozliczonych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikéw
- obcigzenia z tytulu nadplaty wynagrodzen

101
130-...

225=es
229-..,

240-...
240-...
234-...
404-...

d Strona MA konta 231

Tresé¢ operacji

Konto przeciwstawne

- naliczone w listach wynagrodzenie brutto
- naliczone zasifki, ktore pokrywa ZUS, wyplacane na podstawie listy wynagrodzen

080-...,404-...
229-...

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia. Analityke prowadzi si¢ wedlug osob, ktérym wyplacono zaliczke oraz wedtug

poszczegdlnych tytutdéw rozrachunkow od 234-1 do 234-n.

Strona WN konta 234

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wyplaty sum do rozliczenia (zaliczki) i sptata zobowigzan wobec pracownikow
- naleznosci z tytutu niedoboréw i szkod

101,130-...
240-...

Strona MA konta 234

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub wiasnych $rodkéw koszty

- naliczony przy zakupach VAT podlegajacy rozliczeniu

- wplaty z tytutu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikow
- nalezno$ci od pracownikdw potracone na liscie wynagrodzen

080-...,401-409-...
223...

101,130-...
231=::

Konto 240 — ,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-
...- 234-..., a takze do rozliczenia niedoboréw i szkéd. Analityka do konta prowadzona jest w podziale

na:
- pozostate potracenia dokonywane na listach ptac,




- rozrachunki z tytulu sum depozytowych wedtug kontrahentow (gwarancje bankowe, gotowkowe

zabezpieczenie nalezytego wykonania umow),
- lokaty terminowe, korekty 1 pomy?ki bankowe,
- rozliczenia sporne,
- rozliczenia niedoborow, szkdd i nadwyzek,
- pozostate rozrachunki
od 240-1 do 240-n.

Strona WN konta 240

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

¢

- ujawnione niedobory i szkody:

- gotowki 101
- podstawowych $rodkow trwatych (warto$¢ nieumorzona) 011-...
- papierow warto$ciowych i innych §rodkéw pienigznych 140-...
- Zzwigzane z inwestycjami 080-...
- rozliczenie nadwyzki $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo oraz inwestycji 800
- roszczenia sporne:
- z tytuhu dostaw i sprzedazy 201-...
- z tytuhu naleznoéci od pracownikow 231-...,234-...
- zasgdzone naleznosci z tytutu:
- odsetek 750-...
- kosztéw postgpowania 760-...
- niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130-...
- naleznodci z tytutu pewnych odszkodowan przyznanych przez ubezpieczyciela 760-...
- odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych dziatalnosci :
- operacyjnej 761-...
- inwestycyjnej 080-...

Strona MA konta 240

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz jednostek innych
niz budzet, ZUS i PFRON
- ujawnione nadwyzki:
- gotowki w kasie
- Srodkow trwatych umarzanych stopniowo
- pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu
- dobr kultury
- inwestycji
- naliczenie odsetek za zwloke z zaptacie zobowigzan dotyczacych inwestycji:
- przed rozliczeniem inwestycji
- po zakonczeniu inwestycji
- przyjecie srodkow trwatych uzyskanych w wyniku inwestycji prowadzonej i rozliczonej
przez inwestora zastgpczego (na podstawie faktury)
- rozliczenie niedoborow i szkdd srodkdw obrotowych:
- uznania za zmniejszajgce fundusz jednostki (niedobory podstawowych
srodkow trwatych w warto$ci nieumorzonej)
- obcigzenia 0sob i jednostek odpowiedzialnych, jezeli wyrazity zgode
- w wyniku uznania za straty
- uznania za pozostate koszty operacyjne
- uznania za zwigkszajgce koszty dziatalnosci
- wniesienia roszczenia do sadu
- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych

231-...

101

011-...
013-...
0l6-...
080-...

080-...
751-...
011-...,013-...,020-

99

800

234-...,240-...
771-...

761-...
080...,401-...,853-...
240-...

130-...

36

— —

—



Konto — 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczeg6lnych niewyjasnionych wplat.

Strona WN konta 245

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zwrot pomytkowo wplaconej kwoty

- zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajagcym do przychodow
nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznos$¢

- uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym postgpowaniu wyjasniajgcym

101,130-...,139-...
720-...,750-...,760-

221=..;

Strona MA konta 245

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej naleznosei z tytutu
dochodéw budzetowych bez podania tytutu wplaty

130-...,139-...

‘ Konto — 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$é naleznosci watpliwych wraz z odsetkami od
tych naleznosci. Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢ w odniesieniu do art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowos$ci. Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w podziale na poszczegdlne naleznosci od 290-

1 do 290-n.

Strona WN konta 290

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwiazku z zaptatg naleznosci dotyczacych:
- dziatalnosci podstawowej ( z wyjatkiem operacji finansowych)
- operacji finansowych oraz finansowych przychodow budzetowych
- ZFSS
- zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem
nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych
- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem przyczyn

.L dokonania tego odpisu

760-...

750-...

851-...
201-,221-...,234-...,
240-...
750-...,760-...

Strona MA konta 290

Tresé¢ operacji

Konto przeciwstawne

- odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci zwigzanych z:
- dziatalnoscig eksploatacyjna
- operacjami finansowymi
- ZFS$S
- przypis zasagdzonych naleznosci z tytulu kosztow postgpowania sadowego i odsetek

761-...
751-...
851-...
201-,221-...,234-...
240-...

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto stuzy do ewidencji do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych. Na stronie WN ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie MA ujmuje
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ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku kosztow

amortyzacji na wynik finansowy (860)

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogélnego zarzadu. Na koncie 401 nie nalezy ujmowaé kosztow finansowych z funduszy
(np. $wiadczen socjalnych) oraz z dziatalnosci inwestycyjnej. Na koncie tym beda podlegaty ewidencji

koszty, klasyfikowane do nastgpujgcych §:

- § 421 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia”
- § 426 ,, Zakup energii”.
Strona WN konta 401

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 3500,00 zt
umarzanych w 100% w miesigcu oddania do uzywania

- zakup materialow wedtug faktur

- niedobory i szkody materialdw uznane za niezawinione, zwigkszajace koszty

- zuzycie energii, gazu oraz wody wedug faktur

072-...

101,201-...,234-...
240-...
201-...

Strona MA konta 401

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zmniejszenie kosztow z tytutu korekty, obnizajacej warto$¢ w cenie zakupu na podstawie
korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od dostawcow

- sprzedaz materiatow, ktorych wartos$¢ ksiggowano w koszty bezposrednio po przyjeciu
od dostawcy

- przeniesienie kosztéw na wynik finansowy

201-...

761-...

860

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki. Na koncie tym bgda podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do nastgpujacych

- § 427 ,,Zakup ustug remontowych”

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

- § 435 ,,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”

- § 436 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci

telefonicznej”

- § 437 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w stacjonarnej publiczne;j

sieci telefonicznej”
- § 439 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

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

Strona WN konta 402

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- odebrane ustugi wedhug faktur lub rachunkéw wykonawcow

101,201- 234-,240-
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Strona MA konta 402

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- zmniejszenie kosztow z tytulu korekty obnizajacej warto$é ustug w cenie zakupu 201-...,240-...

na podstawie korygujacych dowodoéw sprzedazy otrzymanych od wykonawcow
- przeniesienie kosztéw na wynik finansowy 860

Konto 403 — ,Podatki i oplaty”

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

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od $rodkéw transportu,

- podatek od czynnosci cywilnoprawnych

- oplata o charakterze podatkowym

- optat lokalnych,

- oplat notarialnych i skarbowych,

- opfat administracyjnych,

- optat sadowych niezwigzanych z dochodzeniem roszczen, zakupem aktywoéw trwatych niezliczonych do

‘ warto$ci niematerialnych i prawnych,

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty, klasyfikowane do nastgpujacych §:
- § 448 ,,Podatek od nieruchomosci”
- § 452 ,,Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™

Strona WN konta 403
Tresé operacji Konto przeciwstawne
- podatki i oplaty 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 stuzy do ewidencji kosztéw z tytuhu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i
innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty,
klasyfikowane do nastgpujacych §:

- § 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 tgczne z wartoscia przystugujacych $wiadczen w naturze 231-...

zaliczanych do wynagrodzen




Strona MA konta 404

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- korekty wysokosci wynagrodzen
- przeniesienie kosztéw na wynik finansowy

231-...
860

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

Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju Swiadczen na
rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i
innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na koncie tym bgda podlegaty ewidencji koszty,

klasyfikowane do nastgpujacych §:

- § 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzef”

- § 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”

- § 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”

- § 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” (jedli dotyczy wiasnych pracownikow)
- § 444 , Odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Strona WN konta 405

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne optacane przez pracodawce, Fundusz Pracy,
- warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

229-...
130-...,240-...
201-...

Strona MA konta 405

Tres$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zmniejszenie kosztéw uprzednio ujgtych
- przeniesienie kosztow na wynik finansowy

240-...,201-...,229-

860

Konto 409 - ”Pozostale koszty rodzajowe”

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na
kontach 400-405... Z uwagi na konieczno$¢ sporzadzenia sprawozdania ("Rachunek zyskow i strat”)

dokonuje sie podziatu konta 409 na:

- 409-1 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

- 409-2 — ,,Pozostate koszty rodzajowe — inne $wiadczenia finansowane z budzetu”
- 409-3 - , Pozostate koszty rodzajowe — pozostate obcigzenia”

Na koncie 409-1 beda podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do nastgpujacych §:
- § 300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”

- § 303 ,,Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych”

- § 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”

- § 443 , Rézne oplaty i skiadki”

Na koncie 409-2 beda podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do nastgpujacych §:
- § 311 ,,Swiadczenia spoteczne”

- § 324 ,,Stypendia dla uczniow”

- § 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”

Na koncie 409-3 beda podlegaty ewidencji koszty, klasyfikowane do nastgpujacych §:
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- § 285 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego
- § 290 ,,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzgdu terytorialnego oraz zwigzkow

gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezgcych”

- § 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 wysokosci”

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

- § 470 ,,Szkolenie pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”
Strona WN konta 409

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- koszty podrozy stuzbowych

- zwroty kosztow za uzywanie samochodow prywatnych do zadan stuzbowych

- oplaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe

- koszty wyptaconych $wiadczen spotecznych, np. dodatkéw mieszkaniowych

- koszty wyptaconych stypendiéw i innych form pomocy dla uczniow

- koszty wplat na rzecz izb rolniczych, innych jednostek samorzadu do budzetu panstwa

- koszty zwréconych dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych
w nadmiernej wysokosci

- naliczona oplata na rzecz PFRON

101,130-...,234-...
101,130-...,234-...
101,130-...,234-...
101,130-...,234-...
101,130-...,240-...
101,130-...,240-...
240-...
130-...
229-.:.

Strona MA konta 409

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego

101,130-201-...229-
veey 234-...,240-...
860

Konto 720- ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, ktore majg swoj odpowiednik w
klasyfikacji budzetowej — paragrafy dochodéw. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej. Przyjmuje sie podziat konta 720 na:

720-1 — Przychody z tytulu podatkéw i oplat pobieranych przez organy podatkowe samorzadu

terytorialnego (Rozporzadzenie Ministra Finansow z 25.10.2010r. Dz.U.208 poz.1375)

720-2 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, a w szczegdlnosei: oplata planistyczna, oplata
adiacencka, oplata za zajgcie pasa drogowego, opfata targowa, oplata za rezerwacje stanowisk
handlowych, optata skarbowa, wynajem lokali, dzierzawa gruntéw, oplata za zezwolenie na sprzedaz
alkoholu, subwencja o$wiatowa i wyréwnawcza, udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i

prawnych, podatki pobierane przez Urzedy Skarbowe,

720-3 — Przychody z tytutu otrzymanych dotacji oraz subwencji o§wiatowej i wyrdéwnawczej

do 720-n .

Strona WN konta 720

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych

860
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- odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat 22]=...

- nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku 221=ius
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
podatkowych 221-...
- zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych przychodéw z tytutu 290-...
dochoddéw budzetowych

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych. Na stronie
MA ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci przychody ze sprzedazy
papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy, dyskonto przy zakupie weksli,

‘ czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki od $rodkéow 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 osiggnietych przychodéw finansowych 860

Strona MA konta 750

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
- oprocentowanie wiasnych §rodkéw na rachunkach bankowych 130-...
- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 201-...
- zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosei dotyczacych przychodéw finansowych 290-...

Konto 751- ,,Koszty finansowe”

Konto shizy do ewidencji kosztéw finansowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej. Przyjmuje si¢ podzial konta 751 na:

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

751-2 — Pozostate koszty finansowe

Na stronie WN ujmuje sie warto$¢ sprzedanych udziatow, akeji i papierow wartosciowych, odsetek od
obligacji, odsetek od kredytéw i pozyczek, odsetek za zwlok¢ w zaplacie zobowigzaf, z wyjatkiem
obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji. Na stronie MA ewidencjonuje si¢ korekty uprzednio
zaksiegowanych kosztéw oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na strong WN konta 860.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscig jednostki.
Przyjmuje si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej podziat konta 760 na:

760-1 — Przychody operacyjne ze zbycia $rodkéw trwatych

760-2 — Przychody operacyjne z tytulu otrzymanych kar i odszkodowan

760-3 — Przychody operacyjne z otrzymanych darowizn
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760-4 — Pozostale przychody operacyjne —a w szczegolnosci:

- nalezne wynagrodzenie dla platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS,
- ze sprzedazy mapek Gminy Leszno i ksigzki pt. ,,Jest takie miejsce na ziemi”

- ze sprzedazy odpadéw po likwidacji sSrodkow majatkowych
760-5 — Zaokraglenia podatku VAT
do 760-n

Strona WN konta 760

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne
- przeniesienie na koniec roku obrotowego osiagnietych przychodéw operacyjnych

201-,221-,234-,240-
860

Strona MA konta 760

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

-przychody ze sprzedazy srodkow trwalych ,wartosci niematerialnych i
prawnych, inwestycji
- odpisanie przedawnionych zobowiagzan
- otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary oraz uprzednio odpisane naleznosci

aktualizujgcego warto$¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania

- nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i sktadek ZUS 225-...

101,130-...,221-...

201-,231-...,234-...,240-...
101,130-...,201-.,234-.,240-
- otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny pozostate srodki trwate 013-...

- odpisanie rownowartosci catosci lub czgsci uprzednio dokonanego odpisu 290-...

5229=. .

Konto 761- ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscia jednostki, a w

szczegolnoscei:
- zaptacone kary, grzywny, odszkodowania

- odpisane przedawnione, umorzone, nie$ciggalne naleznosci, jezeli nie sa pokrywane z uprzednio

dokonanego odpisu aktualizujgcego,
- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci od dtuznikow,
- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego,
- nieodplatnie przekazane srodki obrotowe.

Strona WN konta 761

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postgpowania spornego
zwigzane z dziatalnoscia operacyjna

- odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci inne niz zwigzane z przychodami
finansowymi, jezeli wezesniej nie dokonano odpisu aktualizujacego

- odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe, z wyjatkiem naleznosci z tytutu przychodow
finansowych

- koszty likwidacji srodkéw trwatych z wyjatkiem likwidacji z prowadzong inwestycja
oraz zdarzeniami losowymi

101,130-,201-,225-..
234-...,240-...
201-...,231-...,234-
ey 240-...

290-...

101,130-,201-,234-.
240-...

Strona MA konta 761

Treé¢ operacji

Konto przeciwstawne

- korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne

130-201-225-234-
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240-
- przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych 860

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto stluzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej
prowadzenia, np. odszkodowania otrzymane w wyniku zdarzen losowych.

Na stronie MA konta ujmuje sie przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace zdarzen losowych,
objetymi ubezpieczeniami w korespondencji z kontem ,,240”

Na stronie WN ujmuje sie korekty uprzednio zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych (konta 240) oraz
przeniesienie w koncu roku obrotowego salda na konta 860.

Konto 771 — ,,Straty nadzwyczajne”

Konto stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujgcych poza dzialalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej
prowadzenia, np. szkody w aktywach obrotowych spowodowane zdarzeniami losowymi takimi jak
powOdz, pozar, huragan. kradziez z wlamaniem oraz straty nadzwyczajne dotyczace dzialalnosci
socjalnej i inwestycji. W ewidencji szczegdtowej straty nadzwyczajne ujmuje si¢ wedlug tytutéw ich
powstania.

Strona WN konta 771

Treé¢ operacji Konto przeciwstawne

- niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku zdarzen losowych w dacie | 080-,101,240-
ich stwierdzenia
- koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych, dotyczaca:

- wynagrodzen zatrudnionych oséb 231-...

- Zuzycie materiatow 201-...

- ushugi obce 201-...,240-...
Strona MA konta 771
Treé¢ operacji Konto przeciwstawne
- korekty kwoty strat nadzwyczajnych 080-201-,231-240-
- przeksiggowanie strat nadzwyczajnych na koniec okresu obrotowego 860

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na
stronie WN ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie MA jego zwigkszenia.

Strona WN konta 800
Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
- uyjemny wynik finansowy roku ubieglego 860
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych pod data 130-...
miesigcznego sprawozdania RB 27S
- przeksiggowanie rownowartosci w danym roku dotacji budzetowych, ktére zostaty 810-...
uznane za wykorzystane lub rozliczone
- warto$¢ nieumorzona $rodkow trwalych wycofana z eksploatacji na skutek zuzycia 011-...
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- warto$¢ nieumorzona sprzedanych $rodkow trwatych
- wyksiegowanie kosztow sprzedanych inwestycji
- nieodptatnie przekazanie:
- Srodkéw trwatych — warto$é nieumorzona
- dziet sztuki
- inwestycji
- warto$¢ nieumorzona $rodkoéw trwatych uznanych za niedobory niezawinione
- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia, zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej srodkow trwatych w zwigzku z aktualizacjg ich wartodci poczatkowej
- zmniejszenie wartosci ewidencyjnej $rodkow trwatych na skutek zarzadzonej
aktualizacji wyceny
- wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje

011-...
080-...

011-...
016-...
080-...
240-...
071-...

011-...

080-...

Strona MA konta 800

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

-

- dodatni wynik finansowy roku ubieglego
- przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostkg wydatkéw budzetowych pod data
miesigcznego sprawozdania RB 28S
- rownowartos¢ wydatkow jednostki budzetowej na sfinansowanie wlasnych inwestycji
- otrzymane nieodplatnie z tytutu darowizny:
- Srodki trwate i dobra kultury oraz wartosci niematerialne i prawne w
wartosci wynikajgcej z wyceny
- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub
wedtug wyceny)
- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek zarzagdzone;
aktualizacji wyceny

860
130-...

810-...
011-,016-,020-..
080-...

011-...

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycje”

Konto stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z budzetu,

platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz $rodkéw na sfinansowanie wiasnych

inwestycji.

Ewidencja do konta prowadzona jest wedtug jednostek, ktorym dotacje przekazano od 810-1 do 810-n.

Strona WN konta 810

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgéci uznanej za wykorzystang lub
rozliczong

- rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na sfinansowanie wiasnych
inwestycji

224-...

800

Strona MA konta 810

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przeksiggowanie w koncu roku salda

800
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Konto 840 — ,, Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Konto shuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysziych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw na przyszite zobowigzania. Ewidencja szczegétowa prowadzona powinna

zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

- rezerw na przyszle zobowigzania wg poszczegoélnych tytutéw oraz wskazanie przyczyn ich zwiekszen i

zmniejszen,

- przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw wg poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen

Strona WN konta 840

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
- ujecia zobowigzan
- wygasnigcia przyczyn utworzenia rezerwy
- zarachowanie przychodéw przysztych okresow do przychodu danego okresu
- zarachowanie przychodéw przysztych okresow do zyskéw nadzwyczajnych w wysokosci
wplaconego odszkodowania za stratg nadzwyczajng

201-,234-...,240-...
751-...,761-...
750-...,760-...

770

‘ (rownolegly zapis WN 130-..., MA 240-...)

Strona MA konta 840

Tre$¢ operacji

Konto przeciwstawne

- utworzenie rezerw na przyszte zobowigzania w ciezar:
- pozostale koszty operacyjne
- koszty finansowe
- strat nadzwyczajnych
- fakturowane zaliczki i przedplaty dotyczace przysztych dostaw lub ustug wykonywanych
przez platnikow VAT
- przyznane odszkodowania na pokrycie skutkow strat nadzwyczajnych
- dlugoterminowe naleznosci

761-...
751-...
771-...
201-,234-,240-

240-...
226

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
‘ socjalnych tworzonego na podstawie ustawy z dnia 04 marca 1994 roku. Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych tworzy si¢ przede wszystkim z odpisow obcigzajgcych koszty dziatalnosci jednostki.

Analityka do konta wedtug poszczegdlnych jednostek.

Strona WN konta 851

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

- przelew $rodkéw ZFSS dla innych jednostek na sfinansowanie wspolnej dzialalnosci
socjalnej
- koszty zwigzane z prowadzeniem przez jednostke dziatalnoscia socjalna:
- zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
dostaw i ustug
naliczonych wynagrodzen
skladek na ubezpieczenia spoleczne pokrywane przez pracodawce
zwrotu pracownikéw roéwnowartoscei pokrytych przez nich kosztéw
- $wiadczenia wiasnej dziatalnosci eksploatacyjnej
- odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe tego funduszu

135-...,240-...

101,135-...

201-...
231-...
229-...
234-...
240-...
290-...
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Strona MA konta 851

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
- wptyw érodkéw z tytutu odpiséw na ZFSS 135-...,240-...
- wplyw $rodkow do kasy lub r-k z tytutu nieprzypisanych wezesniej naleznosci 101,135-...
za dziatalno$¢ socjalng
- $rodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu w pokrywaniu wspdlne;j 135-...,240-...
dzialalnosci socjalnej
- odsetki bankowe naliczane od $rodkéw ZFSS 135-...
- zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w przypadku ustania przyczyn 290-...
dla ktérej dokonano odpisu

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

W koricu roku obrotowego na stronie WN ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztéw w korespondencji z kontami od 400-... do 409-...,

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

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771...

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

Na stronie MA konta ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

- zyskow nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 910 — ,,Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy”

Na stronie WN ujmuje si¢ warto$¢ wniesionego zabezpieczenia oraz zmiany z ,,+7 i ,,-,,
Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych, w ktérych ewidencja wydatkow strukturalnych nie
jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Na stronie WN ujmuje si¢ warto§¢é zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedlug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych. Na stronie MA konta ujmuje sie tgczng warto$¢ wydatkéw strukturalnych.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Wylgczenia wzajemnych rozliczen dotycza w
szczegolnosci :
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:

47




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

Strona WN konta 976-1

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

Strona MA konta 976-1

- zaplata naleznosci,

- saldo nalezno$ci niezaptaconych na koniec roku.

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

Strona WN konta 976-2

- odpisy amortyzacyjne (przypadajgce na zysk zawarty w aktywach) za kolejne lata eksploatacji od
srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nabytych od innych jednostek
organizacyjnych w kwocie proporcjonalnej do zysku zawartego w wartosci sktadnika majatku,

- odpisy zysku przypadajgce 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 wedlug informacji jednostki sprzedajacej)
-zysk zawarty w materiatach zakupionych od innej jednostki organizacyjnej (dotyczy tylko materialow
stanowigcych zapas na koniec roku — ksiggowanie na dzien zakupu wedlug informacji jednostki
sprzedajacej).

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie WN ujmuje si¢ plan finansowy oraz jego zmiany z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim a
zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie MA ksigguje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych, warto$¢ planu
niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym, warto$¢ planowanych a
niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow budzetowych

dysponenta s$rodkéw budzetowych. Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w szczegdlowosci

podziatek klasyfikacji. Na stronie WN ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok

planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw jednostki budzetowej. Na stronie MA ujmuje sig¢

réwnowartos¢:

- zrealizowanych, niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byty zatwierdzone w planie
wydatkow na dany rok,

- warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowane;j
lub wygaste;.

Konto 990 — ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Na stronie WN
konta ujmuje sig:

- kwote przypisu wynikajacg z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos$¢ osoby trzeciej,

- kwote zwrotu ewentualnej nadptaty

Na stronie MA ujmuje sie:

- kwote dokonanych wptat,
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- kwotg dokonanego odpisu — jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie szczegdtowym osoby
trzeciej pozostata kwota przypisu niezrownowazona wplatami tej osoby trzeciej (odpisu dokonuje sie
dowodami wewnetrznymi).

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

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow. Analityka wedtug
rodzajow podatkéw od 991-1 do 991-n.

Na stronie WN ksigguje sig przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania. Na stronie MA ksieguje sie
wplaty kwot pobranych oraz odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niedobranych.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw 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 szczegdtowa
prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.

) Na stronie WN konta ujmuje sig:

- rtownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym
ewidencjonowanych na koniec roku obrotowego na podstawie sprawozdania RB 28S
- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bgda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie MA ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é uméw, decyzji i innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat nastepnych”

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych
wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych. Na stronie WN ujmuje si¢ rownowartosc¢
zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy roku
biezgcego. Na stronie MA ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Do nieuregulowanych wyczerpujaco opiséw do planu kont w niniejszym zarzadzeniu, nalezy stosowaé
zasady funkcjonowania kont zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.(Dz. U.
Nr 128,poz. 861). W razie watpliwosci w zakresie prowadzenie szczegolowej ewidencji ksiggowej na
kontach zaktadowego planu kont, mozna wykorzystywa¢ rozwiazania przyjete w ,,Komentarzu do planu
kont” pod redakcja Marii Augustowskiej (wydanie XII z 2011 roku).

4.3 Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1.Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem nastepujacych programow
komputerowych:

a. KSIEGOWOSC BUDZETOWA — system ksiggowosci budzetowej,
- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 01.01.2004 roku

b. KSIEGOWOSC PODATKOWA — system ksiggowosci obstugujgcy systemy: PODATKI,
AUTA, JGU

- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 01.01.2004 roku

¢. PODATKI - systemy wymiaru podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego, podatku od
srodk6w transportowych od 0sob fizycznych,

49




- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 01.01.2004 roku
d. AUTA — system wymiaru podatku od srodkéw transportowych,
- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 16.10.2006 roku

e. JGU - systemy wymiaru podatku rolnego, od nieruchomosci, lesnego, podatku od
srodkéw transportowych od oséb prawnych,

- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 01.01.2004 roku
f. PLACE - system kadrowo-ptacowy,
- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 01.01.2004 roku
g. MATER - system ewidencji §rodkow trwatych,
- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 01.01.2004 roku
h. Rejestr VAT,
- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 08.11.2010 roku
i. KASA - obstuga kasy prowadzonej przez Urzad.
- wersja oprogramowania WINDOWS uzytkowana od 05.07.2007 roku
J. CZYNSZE — system naliczania czynszow
- wersja WINDOWS uzytkowana od 09.2013 roku
. k. OPLOK - system ewidenc;ji oplaty planistycznej
- wersja WINDOWS uzytkowana od .09.2013 roku
1. KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN system ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi powigzana z programem naliczajgcym oplaty za $mieci
—wersja WINDOWS uzytkowana od 07.2013 roku
m. GOMIG modut wymiarowy do oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
- wersja WINDOWOS — uzytkowana od 07.2013 roku
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5. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

5.1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
- wykonywanie w kazdym tygodniu w poniedziatki przed rozpoczeciem pracy kopii bezpieczenistwa,
- wykonywanie co 4 tygodnie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na ptyty CD
- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikoéw mozliwo$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw
w zaleznosci od zakresu obowigzkow danego pracownika),

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

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

zabezpieczenie przed interwencjg z zewngtrz poprzez RUTER ZFREWALL.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

5.2. Przechowywanie zbioréw

Dokumentacja finansowo - ksiggowa przechowywana jest w siedzibie Urzedu Gminy.

Dowody ksiggowe sg na biezaco porzgdkowane i uktadane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej
wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych w celu:

- fatwego ich odszukania i sprawdzenia,
- uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.
Dowody ksiggowe uktadane sg w segregatorach z podziatem na typ dokumentu (faktury, raporty kasowe,

‘b wyciagi bankowe, decyzje, PK, umowy) w kolejnosci chronologiczne;.

W spos6b trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzef albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczage od dnia, w ktérym pracownik przestat
pracowac (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z
2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Pozostate zbiory dokumentacji przechowuje sie przez okreslony czas :
- ksiegi rachunkowe przez 5 lat,

- dowody ksiggowe dotyczace obrotu sktadnikami majatkowymi — do dnia zatwierdzenia sprawozdania za
dany rok obrotowy, ale nie krécej jak do dnia rozliczenia osob ktérym powierzono sktadniki majatkowe
objete obrotem,

- dowody ksiggowe dotyczace inwestycji, kredytow, pozyczek, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym albo objetych postgpowaniem karnym czy podatkowym przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje lub postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione,

- dokumentacje przyjetego sposobu rachunkowosci przez 5 lat po okresie jej waznosci,
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- dokumentacja dotyczaca rekojmi i reklamacji 1 rok po uptywie terminie rekojmi lub rozliczenia
reklamacji,
- dokumenty inwentaryzacje — 5 lat, |

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty przez 5 lat liczonych od poczatku roku nastepnego po roku
obrotowym, ktorego zbiory dotycza.

5.3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
1 innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego j
osoby,
— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu I
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow. '

VI. Inne ustalenia dotyczgce 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 ksiggach rachunkowych jest dokument (dowod ksiggowy) stwierdzajgcy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwany ,,dowodem ,
zrodlowym”. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisow ksiegowych powinny by¢ sporzgdzone w '
sposOb staranny i czytelny. Dowody ksiggowe wewngtrzne i zewnetrzne muszg spelnia¢é wymogi ’
okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci. Dowody ksiegowe przed ich zaewidencjonowaniem
podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez osoby do tego
upowaznione oraz podlegajg zatwierdzeniu do zaptaty i zaksiggowania.

Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci i celowosci

0 dokonanej operacji gospodarczej przez osobe upowazniong do dysponowania srodkami budzetowymi.

Osoba upowazniona do odbioru dowodu zewngtrznego (faktury, noty) jest odpowiedzialna za ‘
sprawdzenie tego dokumentu. '
Sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez pracownika ksiegowosci polega na
ustaleniu czy dowod zostal wystawiony poprawnie i czy spelnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o !
rachunkowosci oraz czy nie zawiera btgdow rachunkowych.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego nalezy potwierdzié
podpisem osoby dokonujacej kontroli.

Glowny ksiggowy - Skarbnik lub Zastgpca Skarbnika sklada podpis obok pracownika wiasciwego
rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j i
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw oraz potwierdza, ze zobowigzania wynikajgce z operacji
mieszczg sie w planie finansowym jednostki. |
Zatwierdzenie dowodu ksiggowego do zaplaty dokonuje Wajt lub Zastgpca Wojta.

Sprawdzone dowody ksiegowe podlegajg ewidencji ksiegowej pod datg wptywu do Urzedu. Wszystkie
dowody ksiggowe podlegaja ujeciu w ewidencji ksiggowej w okresie, ktérego dotycza, niezaleznie od

52




terminu ich zaptaty. W celu dotrzymania terminow sprawozdawczych wszelkie dokumenty (z wyjatkiem
dokumentéw pod raportami kasowymi zaptaconych w nastgpnym miesigcu) dotyczgce zaangazowania

wydatkéw budzetowych oraz zobowigzan, zawarte/wystawione w danym miesigcu, nalezy dostarczy¢ do
dzialu ksiggowosci do 5-go dnia nastgpnego miesigca, z wyjatkiem konca roku. Dokumenty pod
raportami kasowymi ujgte sg w ewidencji ksiggowej pod datg wyplaty. Wydatki gotéwkowe na przelomie
okreséw sprawozdawczych ujmowane sg pod raportem kasowym, natomiast koszty zgodnie z zasadg
memoriatu na podstawie sporzadzonego komputerowo PK pod ostatnim dniem sprawozdawczym. W
przypadku, gdy umowy, faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zostang
przedtozone do dziatu ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktérym je
wystawiono, nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow, zobowigzan i zaangazowania danego miesigca.
Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

4. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art.6 ust 1
ustawy o rachunkowosci, ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok obrotowy w
terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan. Otrzymane w roku nastgpnym dochody, ktére mogg
by¢ zgodnie z obowigzujgcym systemem zaliczane do dochodéw roku ubieglego ksiegujemy na koncie
901 ,,Dochody budzetu” oraz na koncie ,,7”.

‘ 5. Zrealizowane dochody i wydatki na koniec kazdego miesigca przeksiegowujemy na konto 800 —

»Fundusz jednostki”.
6. Operacje gospodarcze do ktorych brak zrédtowych dokumentow ksiggujemy na podstawie

komputerowo sporzadzonych PK. Wyciagi bankowe dokumentujgce operacje gospodarcze ksiegowane
sa na dofgczonych do nich komputerowo sporzadzonych zatacznikach.

7 .Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowodéw dotyczacych biezgcego okresu obliczeniowego sg trwale
zapisane w uktadzie chronologicznym w podziale na:

- wyciggi bankowe

- raporty kasowe

- faktury, rachunki

- umowy (inwestycyjne, zlecenia, o dzielo, zamdéwienia, zlecenia)

- decyzje

- PK (listy ptac, zbiorowki)

8. Zmniejszenie poniesionych w ciggu roku kosztéw i wydatkow ksigguje sig¢ z tytutu:
- refundacji robét publicznych,

- zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

9. Kwotg dotacji podmiotowych, celowych i przedmiotowych 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.

Zgodnie z przepisami art. 251 i art. 252 ustawy o finansach publicznych — dotacje udzielone z budzetu jst
W czgsci niewykorzystanej do konica roku budzetowego podlegaja zwrotowi w terminie do 31 stycznia
nastgpnego roku lub 15 dni po uptywie terminu wykorzystania.

Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrane w nadmiernej wysokosci podlegaé¢ beda
zwrotowi w ciggu 15 dni od dnia stwierdzenia tych okolicznosci.

W przypadku, gdyby w roku nastgpnym po udzieleniu dotacji zostala wydana decyzja w sprawie zwrotu
dotacji operacjg t¢ nalezy uja¢: Wn 221, Ma 720, a jej wplyw jako dochody (Wn 130, Ma 221).

10. W odrgbnych zarzadzeniach Wojta Gminy Leszno uregulowane zostaly nastgpujgce, nizej
wymienione, zagadnienia z zakresu przyjetej polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Leszno:
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a) zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych i innych dokumentow,

b) zasady gospodarki kasowe;j,

¢) ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb WS w zakresie wydatkéw strukturalnych ,

d) udzielanie zaliczek dla pracownikéw Urzedu Gminy w Lesznie i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, dla ktérych Urzad prowadzi obstuge finansowo — ksiggowa.




