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Wstep

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
p6ézn. zm.) naktada na wszystkie podmioty i1 jednostki prowadzace ksiegi rachunkowe
obowigzek posiadania aktualnej dokumentacji okreslajgcej przyjete w jednostce zasady,
zwane polityka rachunkowosci. Niniejsze opracowanie zostalo przygotowane dla jednostek
budzetowych zaré6wno panstwowych, jak 1 samorzadowych, w tym dla panstwowych
jednostek budzetowych obstugujacych organy podatkowe podlegte ministrowi wlasciwemu
do spraw finansow publicznych, organéw finansowych jednostek samorzadu terytorialnego,
ktére obok ogoélnych zasad wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci zobligowane s3a do
stosowania odrgbnych zasad wynikajacych z:

1) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, (Dz.U. Nr 128, poz. 861), zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych

naleznosci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dhlugu Skarbu Panstwa, wartoSci zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366),

4) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie sposobu ewidencji materiatdéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Zmiany dokonane w niniejszym wydaniu opracowania wynikajg gldwnie z nowej ustawy o

finansach publicznych, obowigzujacej od poczatku 2010 r., oraz wydanych na jej podstawie

nastepujacych rozporzadzen:

€ Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa...,

€ Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, Dz.
U. Nr 20, poz. 103.

Podstawowym celem opracowania jest pomoc kierownikom jednostek budzetowych (takze
gléwnym ksiggowym) w opracowaniu dokumentacji rachunkowos$ci obowiazujacej] w
kierowanych przez nich jednostkach.

Tekst opracowania, po uzupehlieniu 1 przerobkach uwzgledniajacych indywidualne
rozwigzania przyjete w jednostce, podpisaniu przez kierownika jednostki, przyjmie postaé
wymaganego przepisami ustawy o rachunkowos$ci zarzadzenia w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci jednostki.

Jak doprowadzi¢ tekst przedstawionego wzorca do postaci zarzgdzania?



Dokumentacja Zasad (polityki) rachunkowosci

W Urzedzie Gminy w Grudziadzu



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujagcych w Urzedzie Gminy w
Grudziadzu

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

a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksiagg pomocniczych (zatacznik nr 3a),

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych (zalacznik nr 3b),

C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zatacznik nr 3c).

4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksigegowych, ksiag rachunkowych 1
innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow (zatacznik nr 4).



1.
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 1)



1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Grudziadz prowadzone sg w siedzibie w Grudzigdzu,
ul. Wybickiego 38

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:

€ W jednostkach budzetowych:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- deklaracje o podatku od sprzedazy towardw i ustug,
- zestawienie obrotow 1 sald,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103)

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
1 sprawozdanie Rb 27S sprawozdanie z wykonania planéw dochodéw budzetowych
1 sprawozdanie Rb 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jst
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
1 sprawozdanie Rb 27S sprawozdanie z wykonania planéw dochodow budzetowych jst,
[0 sprawozdanie Rb 28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jst,
[ sprawozdanie Rb NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
O sprawozdanie Rb Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan jst,
O sprawozdanie Rb N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci jst,

U sprawozdanie Rb 27ZZ kwartalne z wykonania planu dochodéw zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

O sprawozdanie Rb 50 kwartalne o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami

Za okresy potroczne sktada sie:
O sprawozdanie Rb 27S
O sprawozdanie Rb 28S
O sprawozdanie Rb NDS
1 sprawozdanie Rb Z
O sprawozdanie Rb N
Q sprawozdanie Rb 272Z



Za rok sktada sig:
1 sprawozdanie Rb 27S
1 sprawozdanie Rb 28S
1 sprawozdanie Rb NDS
Q sprawozdanie Rb Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb UN
sprawozdanie Rb UZ
sprawozdanie PDP roczne z wykonania dochodoéw podatkowych gminy,

OU000D

sprawozdanie Rb ST roczne o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostek
samorzadu terytorialnego

sprawozdanie Rb WS sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych

U

[0 sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowe;j
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)
— zestawienie zmian w funduszu jednostki.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
# bilans z wykonania budzetu wedlug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

@ laczny bilans obejmujacy dane wynikajagce z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

@ faczny rachunek zyskow 1 strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

@ laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 8 do
,rozporzadzenia”,

@ skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa:

O technika reczng (ksiegi inwentarzowe S$rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych)

[ za pomoca komputera i stanowig zbiory danych zawarte w programie finansowo —
ksiggowym VULCAN zawierajacy Pakiet Finanse Optimum, na ktéry skladaja si¢
nastepujagce moduly: PLACE, KADRY, INWENTARZ (trwa wdrazanie) oraz
KSIEGOWOSC OPTIVUM

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

@ dziennik,
@ ksigge gtowna,
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@ ksiggi pomocnicze,

@ zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,
€ wykaz sktadnikéw aktywow i1 pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

@ zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

@ sumy zapiséw (obroty) liczone sag w sposob ciagty,
@ jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.
[ Dzienniki cze¢Sciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
U Dochody
O Gtowny
U Organ
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw
dziennikow cze$ciowych.
Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastgpujace
zasady:
@ podwojnego zapisu,

@ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowa, z wyjatkiem:

dochodéw i1 wydatkéw budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada
kasowa).

€ cwidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest:

O na koniec kwartatu,

€ cwidencja wydatkow budzetu $rodkow europejskich zrealizowanych kasowo przez
jednostke lub przez BGK dokonywana jest na podstawie zlecen platnosci w danym roku
budzetowym,

@ powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych

kont ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu

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

konta gtéwnego. Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zalezno$ci od

potrzeb jednostki. Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany

zarzadzenia w sprawie Zaktadowego Planu Kont.

Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
[J 900 zapisy techniczne
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[0 975 Wydatki strukturalne,

[ 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

[0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
[1 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

€ W jednostce samorzadu terytorialnego:
- 991 Planowane dochody budzetu
- 992 Planowane wydatki budzetu
- 993 Rozliczenia z innymi budzetami

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.

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
FK VULCAN zawierajacy Pakiet Finanse Optivum.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w
jedna catos$¢ odzwierciedlajaca dziennik i1 ksiege gldéwng. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3b do zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej (Dochody, Gtowny, Organ) sporzadza si¢
na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

@ symbole i nazwy kont

® salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

@ sumg¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald ksigg dochody, glowny, organ” sa zgodne z:
[ obrotami zestawienia dziennikdéw czgsciowych.

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

Jednostka prowadzi ewidencje ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie dowodow
(dokumentow) ksiegowych. Dowody ksiegowe odzwierciedlajg w skroconej formie tresé
operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od btedow rachunkowych (art. 22
ustawy o rachunkowosci).

Sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich
przedstawionych odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentow. Szczegdtowa charakterystyke
dowodow ksiggowych zawiera Instrukcja obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych
Urzgdu Gminy w Grudzigdzu.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastgpily w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ustawy
o rachunkowosci).
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Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
a) date dokonania operacji gospodarczej,

b) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji

¢) zrozumiaty tekst,

d) kwote i date zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy,

W ksiegach rachunkowych jednostki ujmuje si¢ wszystkie osiggnigte, przypadajace na jej

rzecz przychody i1 obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace roku
obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty.

W trakcie roku obrotowego dokumenty, z ktorych wynika ptatnos$¢, ujmowane sa
w ksiegach w dacie poniesionego wydatku.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie. Warunkiem powyzszego jest wplyw dokumentow
potwierdzajacych zaj$cie zdarzenia gospodarczego dotyczacego danego okresu do dnia 5
nastgpnego miesigca, a na koniec roku do 20 stycznia roku nast¢pnego.

Operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach zgodnie z ich treScia ekonomiczng. Tego

samego rodzaju operacje gospodarcze ujmuje si¢ jednolicie w ksiegach.

Rozliczen finansowych z kontrahentami (ptatnos$ci dokonuje si¢ na biezagco w ramach

srodkow finansowych, ktére sa w dyspozycji jednostki.

WYDATKI STRUKTURALNE

Wydatki strukturalne ewidencjonuje si¢ w momencie rzeczywistego poniesienia wydatku,

kwalifikujac niniejszy do odpowiedniego obszaru zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych. Uregulowania
w sprawie ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan Rb-WS w zakresie wydatkow

strukturalnych zawiera Zarzadzenie Nr 12/2008 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 16
grudnia 2008 roku.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz
Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Zarzadzeniu Woéjta Gminy Grudzigdz Nr 54/2010 z dnia 15
listopada 2010 r.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami:

[ wyciggami z ksigg wieczystych

[J decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem
zdawczo-odbiorczym

[0 umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego

Sposéb inwentaryzacji gruntow, budynkéw 1 budowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.
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€ W Urzedzie Gminy w Grudziadzu
Inwentaryzacja nieruchomos$ci zapewnia pordéwnanie danych wynikajacych z ewidencji

ksiggowej z ewidencja:
(] powiatowego

zasobu nieruchomosci.
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2. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
(zalacznik nr 2)
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Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pézn. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 47, poz. 278),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157 poz. 1240 z p6zn.
zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60
z pézn. zm., ostatnia zmiana: Dz.U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230),

4) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dlugu Skarbu Pafistwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,

poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie sposobu ewidencji materiatdéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1.Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci aktywa i pasywa jednostki wycenia nie rzadziej
niz na dzien bilansowy. Urzad Gminy w Grudziadzu stosuje zasady wyceny aktywow
i pasywow wedlug regut okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalno$¢, chyba zZe przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug zasad okres§lonych w  ustawie
o rachunkowosci.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;j
na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okres$lana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okre§lonymi:

[J w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych (zalacznik nr 1 do ustawy z dnia
15 lutego 1992 r., t.j. Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
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Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkoéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla o0s6b prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich niecodlagcznymi czeSciami traktuje si¢ jako pozostale wartoSci
niematerialne 1 prawne, ktore umarzane sg w 100% W miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z
kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
0 $rodki trwate
[J pozostate srodki trwate
[ inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skfadniki aktywow o wartosci poczatkowej 3 500,00 zt. Srodki trwate
w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

a) w przypadku zakupu — wedtug ceny zakupu,

b) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku uwzgledniajac aktualng warto$¢ rynkowa
majac na uwadze stopien dotychczasowego zuzycia — wg warto$ci godziwe;.

c) w przypadku otrzymania w sposob nicodptatny lub w formie darowizny od innych
jednostek w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu lub wartosci godziwe;.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia si¢
w warto$ci netto, tj. z uwzglgdnieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
€ podstawowe srodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodoéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207).
Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji
wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych:

[0 w ustawie o podatku dochodowym od 0sob prawnych (zatgcznik nr 1 do ustawy)
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od:
] miesigca nastg¢pujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec

O roku

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze $Srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkOw na inwestycje).

Obejmujg :
1 ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne
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[ $rodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach 1 placowkach
o$wiatowych

[0 odziez i umundurowanie
[ meble i dywany

0 srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostale $rodki trwate:

[ uymuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”
i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”. Do konta tego prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe
ilosciowo — wartosciowe.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace
koszty:

@ dokumentacji projektowej
€ nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa
@ badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwos$ci geologicznych terenu

@ przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

@ optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy
@ zalozenia stref ochronnych i zieleni

# nadzoru autorskiego i inwestorskiego

@ ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

@ sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajagce utrwalony wyraz mys$li ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nos$nika fizycznego i sposobu zapisu
tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne 1
muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca
1997 r. o bibliotekach, Dz.U. Nr 85 poz. 539 z pézn. zm.). Do zbiorow bibliotecznych nie
zalicza si¢ materialow stuzacych pracownikom jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje,
normy, wydawnictwa urzedowe itp.

Ewidencja zbiorow bibliotecznych prowadzona jest wedlug zasad okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatdw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

Zakupione zbiory wyceniane s3:
(1 w cenie zakupu
[ w cenie nabycia.
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Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i
zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjne;j.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto§¢ umarzane sa3 w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie
dhluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich
wysokos¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 21 3
,rozporzadzenia”):

@ odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych,

€ odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane s3 najpdzniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane s3:
O w kwocie wymaganej zaptaty,

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawag o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

- udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe
wyceniane sg w:

] cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci
[ warto$ci godziwej
[J w skorygowanej cenie nabycia, o ile okreslony zostat dla nich termin wymagalnosci.

Ewidencja szczegotowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy
[ materialy

Materialty wycenia si¢ sg3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej warto$ci. W jednostce wycenia si¢ je:

O w cenach zakupu.

1 Jednostka prowadzi ewidencj¢ obrotu materiatlowego. Ewidencji podlegaja zakupy paliwa
dla OSP 1 opat dla budynkéw komunalnych. Pozostate zakupione materialy przekazywane
sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.
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[ Jednostka prowadzi ewidencj¢ materiatow:
- ilosciowo-warto$ciowa,

0 Przyjecie materiatow do magazynu nastepuje w:
- rzeczywistych cenach zakupu,

[J Rozchod materialdow z magazynu w przypadku prowadzenia ewidencji wedlug
rzeczywistych cen nabycia wycenia si¢ metoda:

- szczegotowej identyfikacji cen.

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wyceniane s3 w cenach nabycia lub
koszcie wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktora w tym przypadku
oznacza, ze cena nabycia lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy
netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci) w dniu bilansowym.

[ Na dzien bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedtug ceny
ich zakupu/nabycia.

[0 Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedtug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

[ Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedtug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowos$ci, z wyjatkiem
produktéw w toku, ktorych

[0 wycena na dzien bilansowy dokonywana jest w wysokosci bezposrednich kosztow
wytworzenia,

[ wycena na dzien bilansowy dokonywana jest w wysoko$ci materiatow bezposrednich
zuzytych na ich wytworzenie

[J nie wycenia si¢ w ogole.

Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujagcych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznos$ci i udzielone pozyczki kréotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z

wyjatkiem:

€ odpiséw aktualizujacych warto$¢ nalezno$ci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktoére obciazajag te fundusze,

€ odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu, ktére zalicza si¢
do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od nalezno$ci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.
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Nalezno$ci pieniezne majace charakter cywilnoprawny:

[ s3 umarzane w calosci lub w czgs$ci, a ich sptata odraczana lub rozkladana na raty wedtug
zapisow zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda nalezno$ci oraz odsetki od nieterminowo uregulowanych naleznosci w
kwocie, ktora nie przekracza kosztow wyslania upomnienia listem poleconym lub
potwierdzeniem odbioru wg cennika Poczty Polskiej ,,Spotka Akcyjna” podlegaja na wniosek
kierownika jednostki odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskag Spotke Akcyjng” za polecenie
przesyiki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne:

[J maja nieistotng warto$¢ 1 dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja
koszty dzialalnosci.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

@ w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

€ w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedhug rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug:
[J wymaganej kwoty zaptaty

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dtugu Skarbu Panstwa oraz
warto$¢ zobowigzan z tytutu porgczen i1 gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 30
marca 2010 r.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne:
[J maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.

€ Przychody urzedu to dochody jednostki samorzadu terytorialnego, ktére na podstawie
ustaw lub uméw zawieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego moga by¢
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realizowane wylacznie w formie wplat na rachunki budzetu. Tego typu dochody nie sg
ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych i z tego wzgledu stanowia
przychody urzedu. Przypisy tych przychodéw sa ksiggowane kwartalnie. Mozna je
pogrupowac w nastepujacy sposob tj. dochody budzetu kasowo zrealizowane:

€ w danym roku budzetowym,

€ w poprzednim roku, ale zaliczane do dochodow roku biezacego (cze$¢ oswiatowa
subwencji ogdlnej,

€ w nastepnym roku budzetowym, ale zaliczane do dochodéw wykonanych biezacego roku
budzetowego (udziat w podatku dochodowym od 0séb fizycznych i1 dochody pobierane na
rzecz jednostek samorzadu terytorialnego przez urzedy skarbowe przekazane w styczniu
nast¢pnego roku za biezacy rok budzetowy).

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

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

b) zdarzenia dotyczace zaangazowania wydatkdw budzetowych nie sg zaliczane do operacji
gospodarczych wplywajacych na zmiany aktywoéw, pasywéw i1 wyniku dziatalno$ci
jednostki.

c¢) do wydatkow takich jak:

- wynagrodzenia osobowe pracownikow (§ 401)

- sktadki na ubezpieczenia spoteczne (§ 411)

- sktadki na Fundusz Pracy (§ 412)

- sktadki na ubezpieczenia zdrowotne (§413)

- zakup energii elektrycznej, cieptej wody (§ 426)

- odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen spolecznych (§ 444)

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (§ 404)

- diety radnych urzedu i1 cztonkoéw komisji organéow stanowigcych jednostki samorzadu
terytorialnego (§ 303)

- dotacje podmiotowe dla instytucji kultury

okresli¢ globalne zaangazowanie na poczatku roku budzetowego. Katalog zaangazowania
wydatkow budzetowych moze zosta¢ znacznie poszerzony.

Warto$§¢ umow zawartych w wyniku przeprowadzenia postgpowania w trybie okre§lonym w
ustawie z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych ujmuje si¢ pod datg
podpisania umowy.

Drobne zakupy materiatow 1 ustug oraz koszty wyjazdow shuzbowych ujmowac jako
zaangazowanie rownoczesnie z dokonaniem wydatku.

2. Zasady ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci operacyjnej prowadzona jest w:
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[J zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, i1 jednocze$nie w podziatkach
klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz kosztow amortyzacji srodkow trwalych, tych
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 naliczane raz
w roku wg stawek amortyzacyjnych.

[J ewidencja przychodow

i

kosztow prowadzona jest w zespole ,,7° kont z

uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow:

a) ze sprzedazy produktoéw i kosztow ich wytworzenia,

b) z przychodow i kosztow finansowych,

¢) z pozostatych dochodéw i kosztow
d) z operacji nadzwyczajnych

Tabela ponizej przedstawia metody grupowania poszczegolnych paragrafow do

odpowiednich kosztéw rodzajowych:

KOSZTY DZIALALNOSCI OPERACYJNEJ

Symbol konta Symbol Nazwa konta/paragrafu
400 Amortyzacja
401 ,,Zuzycie 421 Zakup materialow i wyposazenia
materialow i energii” | 495 Zakup $rodkéw zywnosci
424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 Zakup energii
402 ,,Ushugi obce” 427 Zakup ushug remontowych
430 Zakup ushug pozostatych
433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od
innych jednostek samorzadu terytorialnego
435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet
436 Optaty z tytulu zakupu wustlug telekomunikacyjnych
Swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej
437 Optaty z tytulu zakupu ustlug telekomunikacyjnych
Swiadczonych w stacjonarnej publiczne;j sieci telefonicznej
438 Zakup ushug obejmujacych thumaczenia
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i
opinii
440 Optata za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe
403 ,,Podatki 448 Podatek od nieruchomosci
i oplaty” 450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego
451 Opfaty na rzecz budzetu panstwa
452 Opfaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego
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404 ,,Wynagrodzenia”

401

Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
405 ,,Ubezpieczenia | 302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
spoleczne i inne 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne
Swiadczenia na 412 Sktadki na fundusz pracy
rzecz pracownikow” | 459 Zakup ustug zdrowotnych
444 Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej
409 ,,Pozostale koszty | 285 Whplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
rodzajowe” uzyskanych z wptywow z podatku rolnego
291 Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystywanych
niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci
303 Roézne wydatki na rzecz os6b fizycznych
311 Swiadczenia spoteczne
324 Stypendia dla ucznidw
326 Inne formy pomocy dla uczniow
441 Podroze stuzbowe krajowe
443 Ro&zne oplaty i1 sktadki
459 Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych
460 Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i
innych jednostek
461 Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
771 Straty nadzwyczajne

4 Ustalanie niedoboru lub nadwyzki budzetu — wynik wykonania budzetu

Wynik wykonania budzetu (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z
wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez
porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
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ujmowanych memorialowo ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901
»Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”.

Po raz pierwszy w bilansie z wykonania budzetu jst sporzagdzonym na koniec 2010 r. dochody
budzetu obejmuja dotacje celowe z budzetu panstwa (wspoOtfinansowanie) oraz Srodki
pochodzace z budzetu Unii Europejskiej. Zmiana ta spowodowala, ze wyniki budzetu jst,
bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sg sobie rowne.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i1 kosztéw operacyjnych, uymowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.
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3.
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 3)
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1. Zakladowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont (zalacznik nr 3a do
zarzadzenia) opracowany na podstawie:

[J planu kont stanowigcego zatgcznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

W jednostce samorzgadu terytorialnego
W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sg ksiegi rachunkowe:

[J dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych,
dochodow 1 wydatkow funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych,
przychodow z tytulu prywatyzacji oraz operacji niekasowych (zalacznik nr 3b do
zarzgdzenia) wedtug planu kont

[ stanowigcego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia”

1 dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw podatkowych jst (zalacznik nr
3¢ do zarzadzenia) na podstawie planu kont

00 wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowos$ci 1 planu kont w =zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtownej 1 wykaz ksigg pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastgpujace konta (zatacznik nr 3a do
zarzadzenia):

Konta bilansowe
Zespot 0 — Majatek trwaty
[J 011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
020 Wartos$ci niematerialne 1 prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

N Y IO O

072 Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

0 080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)
Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

1 101 Kasa

1 130 Rachunek biezacy jednostki
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[J 135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
[1 139 Inne rachunki bankowe
1 140 Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i1 inne §rodki pieni¢zne
[) 141 Srodki pieni¢zne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
1 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

N Y Y B O B B

240 Pozostate rozrachunki
[1 290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy 1 towary
[0 310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
0 400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow 1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki 1 optaty

404 Wynagrodzenia

(N T O B O

405 Ubezpieczenia spoteczne 1 inne §wiadczenia
1 409 Pozostate koszty rodzajowe
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
[0 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne
0 771 Straty nadzwyczajne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
[J 800 Fundusz jednostki

N Y Y Y A A O A
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[J 810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkoéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

[1 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw
0 851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
(1 860 Wynik finansowy
Konta pozabilansowe:
[1 900 Techniczne
0 975 Wydatki strukturalne
[J 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
[J 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
[J 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w:
O zataczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastgpujacych kont ksiegi gtownej:
1 011 ,,Srodki trwale” wedtug:
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest r¢cznie w sposob chronologiczny:
[ dla wszystkich §rodkow trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
1 zawiera nastgpujace informacje:
O date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu

nazwe $rodka trwalego

O O O

specyfikacje wszystkich czgéci skladajacych si¢ na zespdt komputerowy lub inny
sktadajacy sie z okreslonych czg$ci ztozony $rodek trwaty

warto$¢ poczatkows srodka trwatego i wartosci poszczegdlnych czgsci sktadowych
warto$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych

stawke amortyzacji

roczna kwote umorzenia

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

T O I B O

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

[J warto$¢ ksiegowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
[J 013 ,,Pozostate srodki trwate” wedlug

O ksiggi inwentarzowe]j prowadzonej recznie

Pozostatym $rodkom trwalym o wysokiej wartosci poczatkowej albo szczegolnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej
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w oddzielnych pozycjach. Rozchod takich srodkow nastgpuje w wysokosci wartoSci
poczatkowej.

[

[

014 ,,Zbiory biblioteczne” wedtug poszczegolnych zbiordéw bibliotecznych, z dalszym
podzialem okreslonym w odr¢bnych przepisach (podac nazwe regulacji prawnej) ........

020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw
trwalych

030 ,,Dhugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytutow poszczegolnych sktadnikow
071 ,,Umorzenie $srodkoéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych” wedlug
zasad podanych dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 ,,Umorzenie pozostalych s$rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych
srodkoéw trwatych

080 ,,Inwestycje (srodki trwate w budowie) wedtug:

1 poszczegdlnych zadanh inwestycyjnych

101 ,,Kasa” wedtug:

[ wedtug poszczegolnych kas (kasa UG i kasa ROPO, kasa GOPS, kasa ZFSS)

130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych
funduszy

139 ,,Inne rachunki bankowe” wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedhlug
kontrahentéw

140 ,,Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i inne $rodki pieni¢zne”

201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami

221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” wedlug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
wedlug warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow

225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytutdow rozrachunkow z
budzetem

226 ,,Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegdlnych tytutow
nalezno$ci budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na
krotkoterminowe (ptatne w ciggu 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego) i
dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego okresu).

229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne* wedlug poszczegolnych tytutow

231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb
fizycznych, wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen

234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegdlnych pracownikow
oraz wedlug tytutdéw rozrachunkoéw, =zaliczki w walutach obcych wyptacone
pracownikom do czasu ich rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy
wyptacie zaliczki
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[J 240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegodlnych tytutow rozrachunkow, roszczen i
rozliczen

[J 290 ,,Odpisy aktualizujagce naleznosci” wedtug dluznikéw, od ktérych naleznosci
dokonano odpisu aktualizujgcego

01 310 ,,Materialy” wedtug kartotek ilo§ciowo-wartosciowych oraz ewidencji analitycznej

[0 Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400-405 i 409, wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow

[0 700 ,,Sprzedaz produktéw i1 koszt ich wytworzenia” wedhug:

0 720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego;
w zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegotowa uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegotowg stanowig
sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

11 750 ,,Przychody finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedtug pozycji rachunku zyskow 1 strat

0 751 ,,Koszty finansowe” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz
wedlug pozycji rachunku zyskow 1 strat

0 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
dochoddéw oraz wedlug pozycji rachunku zyskow i strat

0 761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
wydatkow

0 770 ,,Zyski nadzwyczajne” wedlug tytuldéw powstania
0 771 ,,Straty nadzwyczajne” wedlug tytulow powstania
[ 800 ,,Fundusz jednostki” w podziale na:

() fundusz srodkow trwalych,

1 fundusz $rodkoéw europejskich,

() fundusz srodkoéw inwestycyjnych

[ 810 ,.Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje” wedtug:

[J podzialek klasyfikacji budzetowe;j

[ jednostek, ktorym przekazano dotacje
[ 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedhug tytutow:

[ przychodow przysztych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
0 851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedtug:

[ zrodet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu

00 przychodow i kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej

0860 ,,Wynik finansowy

€ W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiggi gtownej organu finansowego prowadzone sa konta przedstawione w
zalaczniku nr 3b do zarzadzenia:
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Konta bilansowe:
1 133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe
140 Inne $rodki pienigzne
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Nalezno$ci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzet
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu

N e e e Yt Y Yy O B O

961 Wynik wykonania budzetu
1 962 Wynik na pozostatych operacja
Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega:
[ bezposrednio z konta 133 ,,Rachunek budzetu”
[J za posrednictwem rachunku biezgcego jednostek budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”.
Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodow i1 dokonywania
wydatkow budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowe;.

Pozostale operacje objete ksiega budzetu jst ewidencjonowane s3 wedlug zasady
memoriatowe;.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 3b do zarzadzenia
zostaly przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w

[ zataczniku nr 1 do ,,rozporzadzenia”

Ksiggi pomocnicze (ewidencja analityczna) winny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktérych ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) materiatow
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Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiggi
glowne;.
Dla prowadzenia ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla
organéw podatkowych jst stosuje sie ksiege gtowna Dochody urzedu jst obejmujgcag konta
(zatacznik nr 3¢ do zarzadzenia) :

[J 130 DOCH Rachunek bankowy urzedu
[J 140 Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne srodki pieni¢zne
[0 221 Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
1 226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
[ 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
[1 750 Przychody i koszty finansowe
Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych kont ksiegi
gléwnej wynikaja z :
1 komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci i1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat
i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

3. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego

VULCAN OPIVUM
1 zakupionego w firmie VULCAN WROCLAW

Sposob uzytkowania programu zostal okreslony W instrukcji uzytkownika. Ponadto
pracownicy zostali przeszkoleni indywidualnie z obstugi programéw komputerowych

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty:
[ ksigge glowng (F-K)

obrot materialowy

rozrachunki

srodki pieni¢zne

kadry

ptace

O O 0o o g™

inwentarz (w trakcie wdrazania)

W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiegi rachunkowe w zakresie kont objetych zatacznikiem nr 3b do zarzadzenia prowadzone
s3 z wykorzystaniem programu komputerowego

VULCAN OPTIVUM
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0 zakupionego w firmie VULCAN WROCLAW Nr licencji 3205
Instrukcja obstugi programu stanowi zalacznik nr 4b do zarzadzenia.

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organéw podatkowych jst
objete zatgcznikiem nr 3c do zarzadzenia prowadzone s3 z wykorzystaniem programu

komputerowego
POGRUN+, WIP+

1 zakupionego w firmie RADIX, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk

Instrukcja obstugi programu znajduje si¢

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

€ oznaczenie wersji oprogramowania 1 datg rozpoczecia jego eksploatacji,
4. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Opis systemu informatycznego — Ksiegowo$¢ Optivum

VULCAN

ZARZADZANIE OSWIATA
Ksiegowos¢ Optivum

Opis Systemu Przetwarzania Danych
w rozumieniu ustawy o rachunkowosci
z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z p6zniejszymi zmianami

Wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe

(art. 10 ust. I pkt3lit. b; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994r. wraz z pozniejszymi
zmianami)

Zbiory bazy danych programu Ksiegowos¢ Opivum stuza do przechowywania danych
potrzebnych do prowadzenia rachunkowosci przy uzyciu komputera. Naleza do nich:

 Dziennik.

Do_nagl.dbf i do_poz.dbf- stuza do przechowywania zaksiegowanych w dzienniku
obrotow zapisow ksiggowych, nagléwka 1 poszczegdlnych kwot odpowiednio. Zbiory
te stanowig logiczng cato$¢, tzn. system nie dopuszcza do sytuacji, w ktdrej zapis
nagltéwkowy nie posiadatby odpowiednika w zbiorze do poz w postaci przynajmniej
jednej kwoty.

Wpisywane do zbioréw zapisy otrzymuja automatycznie kolejny numer ewidencyjny
pozycji wskazanego dziennika. O ich chronologii decyduje sekwencja w jakiej
uprawniony operator programu uruchamia funkcje ksiegowania dokumentéw w tzw.
buforze. Informacja o osobie odpowiedzialnej za wprowadzenie zapisu do dziennika
jest zapamigtywana wraz z nadanym numerem ewidencyjnym w momencie
fizycznego zapisu w zbiorze donagl. Od tej chwili tak wprowadzony zapis nie podlega
jakiejkolwiek edycji ani kasowaniu az do momentu zamknigcia roku obrachunkowego
nastepujacego po roku obrotowym do ktoérego nalezy.
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Na wspomniany bufor sktadajg si¢ zbiory buf nagl.dbf i buf poz.dbf. Stuzg one do
przechowywania zapisoOw ksiggowych do momentu osiaggni¢cia przez nie wlasciwego
poziomu poprawnosci kwalifikujgcego je do zaksiggowania. Podczas pobytu w
buforze zapis moze by¢ poprawiany i modyfikowany z usunigciem wiacznie.
Informacja o osobie ostatnio zmieniajacej trwale zapis jest zapamigtywana wraz z
nagldéwkiem w zbiorze buf nagl. Zapisy w zbiorach bufora otrzymuja numer
pomocniczy, niezalezny od numeru ewidencyjnego dziennika nadawanego w
momencie ksiggowania.

Wymienione zbiory stanowig jedyng podstawe dla zestawien 1 sprawozdan
emitowanych przez program

» Ksiega glowna
Plankont.dbf-jest to zbior przechowujacy wykaz kont uzywanych w systemie
przetwarzania danych. Dotyczy on zaréwno kont syntetycznych Zaktadowego Planu
Kont jak i ewentualnych kont analitycznych. Ustalenie zapisow na okreslonym koncie
odbywa si¢ poprzez zestawienie zapisow z dziennika obrotow dotyczacych tego konta.
Obowigzuje zasada zgodno$ci sumy sald kont analitycznych z saldem nadrzednego
konta syntetycznego. Konto syntetyczne moze wystgpowac w roli wiasnej analityki,
tzn. mozliwa jest dekretacja na konto syntetyczne posiadajace analityke. W takiej
sytuacji we wszelkich zestawieniach
wyraznie zaznaczana jest rola w jakiej dane konto syntetyczne wystapito -
obrotowej czy ewidencyjnej (jako saldo konta ksiegi gtownej).

» Ksiggi pomocnicze
W odniesieniu do ewidencji ujmowanej w jednostkach pieni¢znych wystepuja w
postaci nie wyodrebnionego fizycznie zbioru -jako kartoteka zapisow na kontach
analitycznych lub tzw. zapiséw skojarzonych z elementami odpowiedniego stownika
ksiegi pomocniczej. Do grupy tej naleza:
kontrahe.dbf- zbior stownikowy rozrachunkoéw z kontrahentami i pracownikami
globpoz.dbf, globkb.dbf- stownik stosowanych klasyfikacji budzetowych.
W odniesieniu do ewidencji realizujacych specyficzne zadania wykraczajace poza
podstawowy zakres lub operujacych na jednostkach naturalnych (np. ewidencji
ilosciowych 1 ilo$ciowo-warto§ciowych) za ich obstuge odpowiadaja osobne programy
nie bedace czescig sktadowa programu Ksiggowos$¢ Optivum 1 pominigte w niniejszym
opisie.
Ich wspdlng cechg jest mozliwo$¢ automatycznego generowania zapisow w buforze
dziennika obrotow. Taki zapis jest wyraznie oznaczony co do zrodta jego pochodzenia
zarowno w odniesieniu do programu z ktérego pochodzi jak 1 co do numeru
dokumentu Zrodtowego i osoby zlecajacej zapis. Informacja ta jest prezentowana na
podstawie zbioru nodes.dbf.

* Zestawienia
Program nie przechowuje zestawien w osobnych zbiorach. Sa one generowane na
zadanie operatora z uwzglednieniem zadanych ograniczen (dat dokumentow, kont,
klasyfikacji budzetowych, kontrahentow, dziennikdw, zadan, funduszy, placowek itd.)
i realizowane poprzez wybor spetniajacych te kryteria zapisow ksiegowych z
dziennika (lub bufora) dokumentow. Zestawienia te sg prezentowane w formie tabel 1
czytelnych wydrukow.

Dokumentacja sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych
(art. 10 ust. 1 pkt 3 lit. ¢, ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pozniejszymi
zmianami)
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Ksiggi rachunkowe zawarte w bazie danych programu Ksiggowos$¢ Optivum obstugiwane
sa przez program zawarty w pliku tk2000.exe. Uruchomienie go powoduje prezentacje i
mozliwos¢ uruchomienia przewidzianych w programie funkcji i modutéw szczegdtowo
opisanych w ,,Podrgczniku uzytkownika programu ksiggowos¢ Optivum" stanowigcym
zalgcznik zestawu.

Za spdjnos¢ logiczng i1 fizyczng zbiorow bazy danych odpowiada program adm2000.exe.
Jego uruchomienie jest kontrolowane przez program zasadniczy tj. fk2000.exe i nie jest
mozliwe w inny sposob.
W zakresie programowych zasad ochrony danych program udostepnia opisane w
"Podre¢czniku uzytkownika" mechanizmy:
» kopia
* ochrone dostgpu do programu tylko zdefiniowanym uzytkownikom znajacym hasto
* mozliwos$¢ zdefiniowania praw uzytkownikow
» szyfrowanie waznych dla systemu plikéw, np. stownika uprawnien operatorow
* rejestracja przebiegu ewidencji - osoby, daty i godziny wpisu, czynnosci - W
dzienniku obrotow i buforze w dodatkowym pliku o nazwie log.dbf
* rejestracja osoby ostatnio zapisujacej zmiany w dokumencie i niezaleznie -
rejestracja osoby wykonujacej, daty i godziny ksiggowania dokumentu.

Sposob i zakres ich zastosowania (terminy wykonywania kopii zapasowych, ograniczenie
dostepu sieciowego niepowolanym uzytkownikom, fizyczny dostep do komputera bedacego
serwerem plikow, okreslenie uprawnien poszczegoélnych operatoréw programu) sa
okreslane i pilnowane przez Klienta a nie producenta oprogramowania.

Utrzymywanie zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci

(art. 13 ust. 2-5; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pézniejszymi

zmianami)
Program Ksiggowos¢ Optivum zawarty w plikach fk2000.exe i adm2000.exe stanowi
kompletne 1 wydajne narzedzie umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych informacji
bazujacych na danych przechowywanych w zarzadzanych przez program zbiorach.
Przyjmuja one postac zestawien tabelarycznych i innych, ktére mozna wydrukowa¢. Istnieje
takze opcja eksportu zawartych w zbiorach zapisow ksiegowych w formie tabeli ptaskiej do
programu arkusza kalkulacyjnego. Program zawiera rdéwniez funkcje umozliwiajgce
przeniesienie kompletu zbiorow na inny nosnik w formie kopii. Program nie ogranicza
wyboru nosnika przez operatora stawiajac jedynie wymaganie aby byt to nos$nik o dostepie
do zapisu kontrolowanym przez srodowisko systemu operacyjnego, w ktorym przewidziana
zostala praca programu.

Kazdy wydruk emitowany przez program 1 zestawienie prezentowane na ekranie sg trwale
oznaczone w sposob umozliwiajacy jednoznaczne okreSlenie jednostki ktorej dotycza,
ksiegi rachunkowej, programu przetwarzania oraz zakresu dat i terminu wykonania.

Wydruki Dziennika obrotéw i Zestawienia obrotow i sald sktadajg si¢ z automatycznie i
ciggle numerowanych w trakcie roku obrotowego stron oznaczonych w zakresie sum
czastkowych na stronie z i do przeniesienia.

Kontrola cigglosci zapisow ksigg rachunkowych jest dokonywana w trakcie sprawdzenia i
porzadkowania danych - funkcji uruchamianej na zadanie uprawnionego operatora.

Prowadzenie dziennika
(art. 14 ust. 1 i 4; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pozniejszymi
zmianami)
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Przyjete w programie Ksiggowos¢ Optivum rozwigzania umozliwiajg kazdemu ostatecznie
sprawdzonemu i zaakceptowanemu do ksiggowania zapisowi ksiggowemu uzyskanie
automatycznie nadanego, kolejnego numeru ewidencyjnego w ramach wybranego
dziennika obrotow. Odbywa si¢ to w trakcie operacji ksiegowania polegajacej na fizycznym
przeniesieniu zapisu ze zbiorow bufora do zbiorow dziennika obrotow i taczy si¢ z
zapisaniem informacji o dacie i godzinie oraz osobie odpowiedzialnej.

Z uwagi na przyjete w programie zasady przechowywania i obrobki danych uzgadnianie
obrotow dziennika z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej odbywa si¢
automatycznie i na biezaco. Wynika to z faktu, ze program nie przechowuje zestawien w
osobnych plikach w trakcie roku obrotowego a tworzy je na zadanie operatora na zadany
dzien na podstawie zapisoOw ksiggowych dziennika.

Dowody Zrodtowe
(art. 20 ust. 5; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pozniejszymi zmianami)

Wprowadzanie do zbioréw bazy danych programu dowodow Zrodlowych odbywa si¢
poprzez wyspecjalizowany modut tzw. bufora. Kazdy komputerowa reprezentacja
dokumentu papierowego zawiera komplet informacji nagldéwkowych (data operacji, data
dokumentu, kolejny numer operacyjny, opis tresci, data i godzina wprowadzenia, dane
osoby wprowadzajacej) oraz informacji dekretacyjnych o szczegédtach tresci dokumentu -
kwota, konto, placowka itd.

W sytuacji gdy dowdd nie jest wprowadzany recznie przez operatora, a powstal w wyniku
automatycznego eksportu z innego modutu, uwidaczniana jest informacja o zrédle
pochodzenia wpisu z podaniem nazwy aplikacji i oryginalnego numeru dokumentu
bedacego jego podstawg. Co wigcej istnieje mozliwos¢ bezposredniego obejrzenia
wspomnianego dokumentu w oknie aplikacji pomocniczej (np. programu magazynowego
lub rejestrujacego faktury) ze wszystkimi jego szczegdlami - réwniez z danymi osoby
wprowadzajacej. Zgodno$¢ informacji zawartych w oryginale 1 wyeksportowanym do
Ksiggowosci Optivum dokumencie odpowiadajg automatyczne procedury bazy danych. Za
zapewnienie wlasciwego stopnia ochrony danych zrodtowych odpowiadaja uprawnieni
poprzez system hasel operatorzy aplikacji pomocniczych.

Ostateczng decyzj¢ co do poprawno$ci danych zawartych zarowno w zapisie majacym swe
zrodto w aplikacji zewnetrznej jak 1 wprowadzanym manualnie na podstawie dokumentu
papierowego podejmuje operator przed zaksiggowaniem dokumentu. Do tego czasu zapis
jest otwarty na wszelkie zmiany z wykasowaniem wlacznie.

Ochrona zapisow w ksiggach

(an. 23 ust. 1, art. 24 ust.4 pkt.3; ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz 7
pozniejszymi zmianami) Ksiggowos¢ Optivum wraz z systemem operacyjnym, dla ktorego
zostala napisana, udostgpnia narzedzia 1 procedury ochrony przed zniszczeniem,
nieuprawniong modyfikacjg 1 ukryciem zapisu. Cze$¢ znajdujaca si¢ bezposrednio w
zakresie funkcjonalnym programu to procedury porzadkowania i weryfikacji danych, ich
szyfrowania, procedura chronionego dostgpu do programu tylko dla oséb o znanym
programowi identyfikatorze 1 hasle oraz system zrdznicowanych uprawnien dla
poszczegbdlnych operatorow.

Dodatkowo zaktada si¢, ze wlasciwy poziom zabezpieczenia i ochrony danych programu
osigga si¢ poprzez zdefiniowanie dostepow do katalogow 1 plikow programu z poziomu
systemu operacyjnego tylko upowaznionym osobom oraz fizyczng ochrone danych poprzez
ograniczenie dostgpu do komputera przechowujacego baze danych (osobne zamykane
pomieszczenie lub szafa sterownicza).
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Konieczng skladowg systemu ochrony 1 zabezpieczenia jest ustalenie o0sob
odpowiedzialnych za realizowanie zasad i harmonogramu wykonywania kopii zapasowych
na nosniki o wymaganej niezawodnosci zapisu (nagrywarki CD, streamery, napedy MO,
macierze dyskowe itp,). Program udostepnia niezbedne procedury rejestracji i
wykonywania kopii.

Sprawdzalnosé ksigg

(art. 24 ust.4 pkt.1 i 4, ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. wraz z pozniejszymi
zmianami) Dost¢p do zbioréw danych zastrzezony jest dla uprawnionego operatora w
dowolnie wybranym czasie i objawia si¢ poprzez mozliwo$¢ skorzystania z wybranego

zestawienia lub  bezposredni podglad zawartosci  dziennikow za  pomoca
wyspecjalizowanego modutu.

Zestawienia mozna wykonywac za dowolny okres sprawozdawczy w ramach zakresu dat

przechowywanych w dziennikach dokumentéw. Maksymalnie moze on obejmowaé dwa
kolejne, nastepujace po sobie lata obrachunkowe: biezacy i poprzedni.

Opis systemu przetwarzania danych programu Ksiegowos¢ Optivum zostat opracowany
przez producenta programu — Firm¢ Vulcan Sp. z o.0. ul. Kazimierska 15, 51-657 Wroctaw
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4,
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zalacznik nr 4)
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1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywtamaniowych.
Ponadto w Urzgdzie Gminy w Grudzigdzu

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy
metalowe (kasa) oraz inne zamykane na zamki.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

@ sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

@ ksiegowy system informatyczny,

@ kopie zapisow ksiggowych,

@ dowody ksiggowe,
@ dokumentacja inwentaryzacyjna,

@ sprawozdania budzetowe i finansowe,

€ dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

(]

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na nosnik tasmowy
(streamery), ptyty CD, inne dyski twarde na koniec kazdego:

- tygodnia pracy
- miesigca pracy
odpowiedni poziom zarzadzania dostegpem do danych pracownikOw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami

dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

Kompletne ksigegi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od

dnia,

w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
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spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
tj. Dz.U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

@ dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0sob, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczna,

€ dowody ksiggowe dotyczace srodkoéw trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

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

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

@ ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostatle dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

€ dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze §rodkéw Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania
niektdrych z nich, to dla tych dokumentoéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

@ polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej] — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dzialalnos¢.
@ jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu

przechowywania kierownik jednostki informuje witasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

€ w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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I. ZASADY UZUPELNIAJACE DOTYCZACE EWIDENCJI KSIEGOWEJ
PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ

1. Ewidencja ksi¢gowa funduszy pomocowych jest dokumentowana zgodnie z zasadami
okreslonymi w Ustawie o Rachunkowosci oraz Ustawie o Finansach Publicznych.

2. Kazdy Projekt posiada wyodrebniony rachunek bankowy otwarty na okres jego realizacji.

3. Wprowadzenie do ewidencji ksiggowej dodatkowych kont analitycznych, nie
wymienionych w zataczniku, nie wymaga zmiany Zarzadzenia.

4. Ewidencja ksiggowa projektow prowadzona jest nastepujgco:

A. Ewidencja na kontach analitycznych jest prowadzona odrebnie dla kazdego projektu

wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej. Podstawa zapisow ksiggowych w

ewidencji sg oryginalne dowody ksiggowe.

B. Przy wspotfinansowaniu Projektow przez inne jednostki (np. ROPO, GOPS) podstawg

zapisOw ksiegowych sg uwierzytelnione kopie dowodow ksiegowych dokumentujacych

wydatek poniesiony na Projekt. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu jest

przechowywana w odrgbnych segregatorach, na okres jaki zostal okreslony w umowie o

wspotfinansowaniu.
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Zatacznik Nr 3a

WYKAZ KONT BILANSOWYCH I POZABILANSOWYCH DLA BUDZETU
URZEDU GMINY W GRUDZIADZU

I Konta bilansowe kont ksiegi glownej ORGAN
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisOw migdzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciaggiem,
natomiast roznic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roéznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pienieznych na rachunek budzetu, w
tym roéwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze srodkoéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwotg¢ wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajagce zadluzenie z tytutdéw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadluzenia wedtug uméw kredytowych.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
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Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i s3 objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentdw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym;

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nast¢epnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki pieni¢zne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pieni¢znych w drodze.
Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i1 urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysoko$ci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzgdy obstugujace organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujagcymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe 1 urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposoéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkoOw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

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

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkow z tytutlu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i
zobowigzan wedlug poszczeg6lnych tytutow oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegblnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodéow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

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

4) z innych tytutow, w szczego6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochodow budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na
stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

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

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okresow (np.: subwencja (o$wiatowa) 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.
Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto
960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéow budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwickszen i1 rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

zwigkszajace planowane dochody.
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Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.

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

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.Na stronie Wn
konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 —
stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 3b
PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH

I. Wykaz kont ksiegi gtownej Urzedu Gminy
1. Konta bilansowe

Zespol 0-Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartos$ci niematerialne 1 prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Kroétkoterminowe papiery warto$ciowe 1 inne §rodki pieniezne
141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3-Materialy i towary

310 — Materiaty

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

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

50



403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $§wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytulu dochodoéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostkKi

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz §rodki z budzetu
na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

975 — Wydatki strukturalne

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

I1. Opis kont

KONTA BILANSOWE

Zespol 0- ,Majatek trwaly

Konta zespotu O ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwalego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwalego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 -,,Srodki trwale”
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Konto 011 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowsa
srodkow trwatych;

2) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) zwiekszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny. Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwale;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014 wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktoére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uyymowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki $§rodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowe] srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja sig
srodki trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”
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Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci zbiorow
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

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

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z
komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegodlnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okre§lonym w odrgbnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 020 — ,,WartoS$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i1 prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych, podziat wedlug ich tytutow i1 osob
odpowiedzialnych.

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

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych;

2) akcji i innych dhlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dtuzszym niz rok;

3) innych dtugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma — zmniejszenia stanu
dhlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.
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10) Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 shluzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje
szczegOtowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia warto$ci srodkoéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

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

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak 1 we wlasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwalego.
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Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegblnosci:

1) $érodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartos¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych inwestycji.

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

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedtug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow
trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zesp6l 1 — ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

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

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $§rodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych $§rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw warto§ciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

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

Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczeg6lne waluty obce;

3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym. Konto
101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotoéwki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shluzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywdéw) budzetowych objetych planem
finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy §rodkdéw pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegotowa
wedlug po-dziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 101,
221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespotow 1,2, 3,4, 7 lub §;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;
3) okresowe przelewy $rodkdéw pieni¢znych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegodtowa wedhug dysponentdéw, ktérym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze shuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i1 wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
dochoddéw 1 wydatkoéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z
ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodoéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zaktadowego funduszu S$wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 uymuje si¢ wpltywy srodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyptaty $rodkéw z rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienig¢znych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotdow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;
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2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) srodkoéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkoéw pieni¢znych z
rachunkoéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkoéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papierow warto$ciowych i1 innych srodkow
pienieznych, ktorych warto$¢ jest wyrazona zardéwno w walucie polskiej, jak i w walucie
obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stroniec Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krdotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych srodkdéw pienieznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papierow warto§ciowych 1 innych
srodkéw pienigznych;

2) stanu poszczegbdlnych krotkoterminowych papieréw wartoSciowych i1 innych $rodkéw
pieni¢znych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty
obce;

3) wartosci  krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkow pienigznych
powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow
warto$ciowych 1 innych srodkdéw pieni¢znych.

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i1 rozliczen s$rodkow budzetowych, $rodkow
europejskich 1 innych $rodkdéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczef, roszczen
spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w
walutach obcych — wedtug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
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Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sa ujmowane
na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedhug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedhug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

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

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznos$ci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglo$ci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach. Z rozpoczeciem 2011 r. ustaja rdwniez przyczyny uzasadniajace
ewidencj¢ na koncie 290 wszystkich przypisanych, a niewptaconych odsetek od naleznosci.
Na koncie 290 powinny pozosta¢ wylacznie te odsetki, ktoérych wyegzekwowanie jest
watpliwe, a pozostata kwote odsetek nalezy przenies¢ z konta 290 na pozostate przychody
operacyjne.

Od 2011 r. ustajg przyczyny uzasadniajace stosowanie wymienionych zasad przy ewidencji
operacji objetych planem kont dla jednostek budzetowych i1 samorzadowych zaktadoéw
budzetowych. W zwigzku z tym zobowigzania z tytulu naleznosci realizowanych na rzecz
innych jednostek nalezy przenies¢ z konta stuzgcego do ewidencji tych zobowigzan na
odpowiednie konto zespotu 7, a ewentualny odpis aktualizujacy utworzony w ci¢zar tych
zobowigzan przeksiggowac na konto 761.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontami 130 lub 132.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspotinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich
na konto 800;

2) okresowe przelewy s$rodkow pienigznych na pokrycie wydatkoéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wptywy $rodkéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i
projektéw realizowanych ze srodkoéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy $rodkdéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z
przeplywami S$rodkéw europejskich w zakresie, w ktérym S$rodki te stanowia dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posredniczace
ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartos$ci przekazanych dotacji z budzetu wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
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Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochoddéw
budzetowych, sa uyymowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkoéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma —
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznos$ci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe nalezno$ci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
W szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptat¢ 1 zmniejszenie zobowigzaf, a na
stronie Ma — zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytuldéw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pienieznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lnosci naleznosci za prace¢ wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
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2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanow nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pieni¢znych;

3) wpltywy nalezno$ci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201—234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i rdéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i
dlugoterminowych naleznos$ci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i
Zmniejszenie naleznos$ci 1 roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

Konto 290 — ,,0Odpisy aktualizujace naleznos$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290

ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci, a na stronie Ma —
zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.
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Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatlow (konta 310)

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje¢ zapaséw materiatdéw gtownie opat i paliwo OSP
Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatdw na koncie 310 wycenia si¢ wedtug cen
nabycia. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecze
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialdow objetych ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa
— takze wedhug ich poszczeg6lnych rodzajow 1 grup.

Konto 310-,,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapasow materiatlow, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a
na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasoOw materialdow, w cenach
nabycia.

Zespol 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentoéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych 1 strat nadzwyczajnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwatych i1
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, od ktoérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztoéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”
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Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow i energii na cele dzialalno$ci
podstawowej, pomocniczej 1 ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialdw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych wciggu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomo$ci 1 podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty
skarbowej 1 optaty administracyjne;.

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

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

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

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

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalno$ci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
swiadczen na rzecz pracownikéw 1 osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi sigje na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
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Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowe;j, ktore nie kwalifikuja si¢ do
ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztdw niezaliczanych do kosztow dziatalnos$ci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

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

1) przychodéw i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stluzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i poéifabrykatow
oraz robot 1 ustug) wlasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalno$ci
finansowo wyodrgbnionej wtasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.

Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez warto§¢ produktow w cenach
ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia od cen ewidencyjnych, w korespondencji z
kontami: 500, 530, 580, 600, 620 lub 490.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami
przede wszystkim zespotu 1 1 2 oraz ewentualnie O 1 8 oraz 4 badz 5.

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkdw oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotéw i kierunkéw
sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktow na strong Wn konta 490, uznajac konto 700. Na koniec roku
konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
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W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegoOlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek 1 zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢g Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji 1
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw 1 pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzaf, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnosciag jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatdbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy S$rodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych i
inwestycji;

3) pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnoSci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny 1 nieodptatnie
otrzymane $rodki obrotowe;
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4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalno$ciag
jednostki. W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatlow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnoSci kary, odpisane
przedawnione, umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki
obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400,
401,402, 403, 404, 405, 409 — do ewidencji zapisOw uzupetniajacych, dokonanych na
kontach zespotéw 5 1 6 z tytutu zwickszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze
rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490,
konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn
konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje si¢ zwickszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na stron¢ Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikoéw majatku,
jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na stron¢ Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 — ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 shluzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i1 niezwigzanych z
ogoblnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 umuje si¢ w szczegolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong¢ Ma konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771- ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnos$ciag operacyjng jednostki i niezwigzanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegolnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujagcymi poza
dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong¢ Wn konta 860 (Ma
konto 771).
Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.

Na stroniec Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

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

4) roznice z aktualizacji Srodkoéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie przekazanych $srodkoéw trwatych i inwestycji;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastegpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wptyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shuizy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu S$rodkow
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 uymuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
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Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwickszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodoéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

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

4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

5) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771;

6) obowigzkowych zmniejszenn wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870. Na
stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
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2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) zyskoéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢pnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 900 — ,,Konto techniczne”

Konto 900 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych.
Konto 975 — ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkoéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkow strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ warto$¢ wydatkow strukturalnych.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) robwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budZetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym:;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
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Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 3¢
PLAN KONT DLA ORGANU PODATKOWEGO URZEDU GMINY GRUDZIADZ
Ksiggi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej w
odrebnym dzienniku gtowny Dochody celem przejrzystosci operacji ksiggowych. Zapisow w
ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278).

Ewidencje¢ rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej Dochody

b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre§lonymi w
art. 107—117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wptat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
C) szczegodtowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ w szczegdlnosci z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzgdu:

1) konto 101 — Kasa;

2) konto 130 — Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

5) konto 226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

6) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow podatkow.
3. Konta szczegdtowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:
1) z podatnikami — z tytulu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
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3) z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

4) z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odr¢bne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odr¢gbne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat
si¢ dhuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegdtowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegodlnosci optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 95, poz. 613 i Nr 96, poz. 620).

Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:

a) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;
3) konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

2. Pozabilansowe konta szczegdélowe prowadzone dla osoéb trzecich do bilansowych kont
szczegodtowych podatnikdw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktorego sg prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i1 szczegoétowych ewidencje
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 101 — Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane
za posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢:

a) wplyw gotowki z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Dhugoterminowe
naleznos$ci budzetowe,

b) wptyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieni¢zne w
drodze;
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2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie srodkow pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Whn konta 141 — Srodki pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

C) zwroty podatnikom wplat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Na koncie 130 — Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wpltywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wptywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wptywy $rodkoéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
Srodki pieni¢zne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksi¢guje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — SrodKi
pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 141 — Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujace
si¢ miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkow pieni¢znych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 — Kasa,

b) z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek
biezacy urzedu,
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b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.
Na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami — nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.
2. Ewidencje¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwlok¢ i1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochoddéw budzetowych,

) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jes$li zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 — Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

e) przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksig¢guje si¢:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondenc;ji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,
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e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzgdu,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzgdu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczegolne okresy.

Na koncie 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z
tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221

— Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie nalezno$ci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130

— Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta 101 — Kasa, oraz przeniesienie
nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczeg6lno$ci w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Warto$¢ przejetych rzeczy 1 praw majatkowych z tytulu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 §1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzedu.

Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z
tytutu podatkow w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,
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b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegoétowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sig:

a) przypisy nalezno$ci,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej,

C) zwrot nadpfaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
c) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasni¢cie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, dokonuje si¢ na
kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje sig:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sig:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

76


http://www.legeo.pl/prawo/dziennik-ustaw-2005/8/60/#art:66_par:1_pkt:2
http://www.legeo.pl/prawo/dziennik-ustaw-2005/8/60/#art:65_par:1

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytulu dochoddéw
budzetowych:

1) na stronic Wn konta szczegdlowego ksieguje si¢ przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytutu
nalezno$ci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §1
Ordynacji podatkowe;j.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje si¢ wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkdéw na rachunek biezacy urzedu.

1. Pozabilansowe konto 990 — Rozrachunki z o0sobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnos$ci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych
od o0s6b trzecich 1 realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej
z tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdlowe do bilansowego konta
szczegOtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegdétowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadptat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika,
do ktorego prowadzone jest konto osoby trzecie;.

4. Stan zobowigzan 1 ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym koncie
szczegdlowym podatnika, dla ktorego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rdwniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasni¢ciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czgs$¢ przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezréwnowazona
wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wewnetrznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 4.
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1. Na pozabilansowym koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;j;

2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac nastgpujace
warunki:

1) dowody zroédtowe moga mie¢ posta¢é dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub
usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i1 opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrodta pochodzenia;

2) drukom S$cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery,
przy czym nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny;
numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych Iub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowe;j
uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe jest
stwierdzenie zrddta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajagcymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tre$ci zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych 1 zawartosci zbioré6w pomocniczych.
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