ZARZADZENIE NR 12.2018
WOJTA GMINY ZAWADY
z dnia 27 luty 2018 r.

w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Zawady

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowogci (Dz.1.
2018 poz. 395) i art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62.) oraz ustaleri zawartych w:

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w spra-
wie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek sa-
morzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budze-
towych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzeto-
wych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz.
1911), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej, wprowadza sig, jako obowiazujace od dnia 01 stycznia 2018 roku:
1. Zasady polityki rachunkowosci stosowane w Urzedzie Gminy Zawady stanowigce
zafaczniki do niniejszego Zarzadzenia:

Nr 1-Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,

Nr 2 - Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku

finansowego,

Nr 3 - Wykaz kont dla budzetu Gminy Zawady;

Nr 4 - Wykaz kont dla Urzedu Gminy Zawady;

Nr 5 - Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat;

Nr 6 - System ochrony danych w jednostce;

Nr 7 - Wykaz 0s6b uprawnionych do dekretowania dowodéw ksiegowych.
2. Plany kont dla ewidencji ksiggowej projektéw wspotfinansowanych z budzetu
srodkédw europejskich i innych funduszy strukturalnych beda ustalane kazdorazowo
oddzielnym zarzadzeniem.




§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ Skarbnika Gminy do aktualizacji niniejszego Zarzadzenia w zwiaz-
ku ze zmianami wynikajacymi ze zmian w zasadach wykonywania budzetu, gospo-
darki finansowej lub sprawozdawczosci.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenia Wojta Gminy Zawady Nr 1.POL.2016 z dnia 18 marca 2016
roku w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadze-
nia polityki rachunkowosci od dnia 1 stycznia 2018 roku.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 12.2018
Wojta Gminy Zawady

z dnia 27 luty 2018 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH




1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Zawady prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Za-
wady, 16-075 Zawady, ul. Plac Wolno$ci 12.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1
stycznia do 31 grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesiace, w ktérych spo-
rzadza sie:
w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy Zawady:
- deklaracje ZUS,
- deklaracje podatku VAT
oraz
- sprawozdania budzetowe na podstawie Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Fi-
nansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U.
2018, poz. 109) sporzadzane dla Urzedu Gminy funkcjonujacego, jako jednostka
budzetowa i dla Gminy Zawady.
Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S;
e Sprawozdanie Rb-28S;

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):

e Sprawozdanie Rb-NDS,

e Sprawozdanie Rb-2777Z,

e Sprawozdanie Rb-50,

e Sprawozdanie Rb - 275,

e Sprawozdanie Rb -28 S,

e Sprawozdanie Rb 34S, oraz sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji fi-
nansowych:

¢ sprawozdanie RB- Z,

e sprawozdanie RB- N;

e sprawozdanie Rb ZN;

Sprawozdania roczne (za 4 kwartaty):
e Sprawozdanie Rb- 345,
e Sprawozdania Rb-NDS,
e Sprawozdanie Rb-27Z2Z,
e Sprawozdanie Rb-50,




e Sprawozdanie Rb-275,

e Sprawozdanie RB 285,

e Sprawozdanie Rb-ST,

e Sprawozdanie Rb-PDP,

e Sprawozdanie podatkowe SP-1.

oraz sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw pu-
blicznych w zakresie operacji finansowych:
Sprawozdania kwartalne:

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,

e Sprawozdanie Rb-ZN,
Sprawozdania roczne:

e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,

¢ Sprawozdanie Rb-ZN,

¢ Rb-UZ, Rb-UN.

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialne-
go, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego dalej , rozporzadze-
niem”,

- rachunek zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 7 do ,roz-
porzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wediug zatacznika nr 8 do ,rozporzg-
dzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie
wedtug zalacznika nr 9 do , rozporzadzenia”,

- faczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zalacznika nr 5
do ,rozporzadzenia”,

- faczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zy-
skow i strat samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw
budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do , rozporzadzenia”,

- laczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien
zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do , rozporzadzenia”,




- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zalacznika nr
10 do ,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

W Urzedzie Gminy, jako jednostce budzetowej ksiegi rachunkowe sa prowa-
dzone technika komputerowa w programie komputerowym ,Ksiegowos¢ Budzeto-
wa” firmy U.I INFO-SYSTEM autorstwa Roman i Tadeusz GROSZEK s.j. Konserwa-
cje programow zapewnia Centrum Informatyki ZETO w Bialymstoku.

Do naliczenn ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego
od 0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program kompu-
terowy ,Kadry i Place” firmy U.L. INFO-SYSTEM autorstwa Roman i Tadeusz
GROSZEK s.j. Konserwacje programow zapewnia Centrum Informatyki ZETO w
Biatymstoku.

Sprawozdawczos¢ budzetu odbywa sig¢ przy pomocy informatycznego syste-
mu zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,BeSTi@”. Asysta
techniczna dla Systemu ,BeSTi@” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie , Be-
STi@” i za pomocy tego systemu przekazywane sa droga elektroniczng do RIO.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksieggowych, obrotéw i sald, ktdre two-
rza:

dziennik,

ksigege gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o
przediozone do 10 dnia nastepnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksig-
gowy zostang przedlozone do ksiggowosci po 10 dniu miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobo-
wigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w mie-
sigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat
znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu
okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody
ksiegowe obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym
sporzadzenie sprawozdan.




Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

- zdarzenia, ktore nastapity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmo-
wane sa w nim chronologicznie,

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

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagty,

- obroty dziennika sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
glowne;.

Poszczegdlne pozycje dziennika musza zawiera¢ dane dotyczace, co najmniej:

- numeru i daty dowodu,

- rodzaju operacji ksiggowej,

- kont ksiggi gtownej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.

Na koniec kazdego okresy sprawozdawczego nalezy sporzadzi¢ zestawienie obro-

tow dziennika.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwojnego
zapisu. Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje
zgodnie z zasadg memorialowa, z wyjatkiem dochoddéw i wydatkdéw, ktore ujmowa-
ne sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

W Urzedzie Gminy, jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw urzedu jed-
nostki samorzadu terytorialnego stanowiacych dochody budzetu JST, nieujetych
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktore
wptacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec
miesigca. Zapisy dokonywane w ksigdze gldwnej powigzane sa z zapisami w dzien-
niku.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtowiajace dla wy-
branych kont ksiegi gltéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo
do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wyltacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich:

e 975 Wydatki strukturalne,

* 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

¢ 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

* 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

* 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.




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

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzy-
stywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktdrych jednostka zostata
zobowiazana. Powinny by¢ prowadzone w sposob pozwalajacy na uznanie je za:

rzetelne — dokonane zapisy musza odzwierciedlaé stan rzeczywisty;
bezbtedne -wprowadzono do nich kompletne i poprawne dowody do zakwa-
lifikowania w danym miesigcu;

sprawdzalne — umozliwiajace stwierdzenie poprawnosci dokonanych zapi-
soOw;

biezace — umozliwiajace sporzadzenie w terminie obowiazujacych sprawoz-
dan, deklaracji.

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy ZAWADY wykorzy-
stywane sa programy komputerowe:

1.

10.

BUDZET wer. Windows- system ksiegowosci budzetowej, stuzacy do prowa-
dzenia ksiegowosci Urzedu Gminy;

PLAN wer. Windows — system ewidencji dochodéw i wydatkéw, stuzacy do
ksiggowania dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy.

KADRY I PLACE - program stuzacy do sporzadzania list wyptat, ewidencji
wynagrodzen, prowadzenia catoéci spraw kadrowo — ptacowych;

PODATKI - system ewidencji podatkéw i optat lokalnych Gminy, stuzacy do
wymiaru podatkow i optat oraz rozliczen z tytutu wplat, umorzen, odroczen
tych podatkéw;

KSGZOB - system ksiggowosci podatkéw i optat — stuzacy do ksiegowania
zobowiazan pienieznych od 0séb fizycznych w gminie.

INFOSYSTEM JGU wer. Windows - stuzacy do wymiaru i ksiegowosci po-
datku od nieruchomosci od 0sob prawnych;

SRODKI TRWALE wer. Windows - stuzacy do ewidencji srodkéw trwatych;
EWOPIS 4 - program stuzacy wytacznie do wgladu w ewidencje gruntéw i
budynkdéw na terenie gminy,

BESTI@ - program stuzacy systemowi sprawozdawczosci budzetowej i
uchwat budzetowych oraz zmian w budzecie gminy,

HOME BANKING - program stuzacy do obstugi rachunkéw bankowych
prowadzonych dla Urzedu Gminy przez Bank Spdtdzielczy w Zambrowie
O/Zawady. Wydruki bankowe wyciagéw bankowych sporzadzane w syste-




mie stanowia podstawe ksiggowan dochodéw i wydatkéw oraz przychoddéw i
rozchoddw jst.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu wymienionych programoéow kom-
puterowych s otwierane i zamykane wedtug opisu w art. 12 ustawy o rachunkowo-
$ci, a zawartosc¢ ksiag rachunkowych wynika z art. 13 ustawy o rachunkowosci. Za-
pisy ksiegowe posiadaja automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostaty
wprowadzone do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowie-
dzialnej za tre$¢ zapisu. Wydruki komputerowe sg sporzadzane i rejestrowane w
zbiorach dokumentdéw.

Program komputerowy stuzacy prowadzeniu ksiag rachunkowych zapewnia
powiazanie poszczegolnych zbiordw ksiag rachunkowych w jedng catos¢ odzwier-
ciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego

miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdaw-
czy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawcze-
80,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawoz-
dawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdaw-
czego.

Obroty ,, Zestawienia obrotéw i sald” sa zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumento-
wania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o ra-
chunkowosci oraz z zaktadowej instrukdji inwentaryzacyjnej przyjetej odrgbnym Za-
rzadzeniem. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw ma-
jatku i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, a takze wyce-
nie réznic inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznoéci oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywéw droga potwier-
dzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyja-
$nienie i rozliczenie ewentualnych réznic,




3) weryfikacja sktadnikéw majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisa-
nych w ksi¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:

* papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe i inne,

* rzeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych (§rodki trwate,
maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkéw trwatych w budowie),

* pozostate srodki trwate (materialy, paliwo) - wartogé tych sktadnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ~Materialy”. Rozliczenie
materialéw nastepuje po zrealizowaniu zadania i przekazaniu protoko-
tu zuzycia do referatu Finansowo — Ksiggowego. Zakupione paliwo na
potrzeby jednostek OSP jest rozliczane na koniec kazdego roku kalen-
darzowego na podstawie Zestawienia przychodéw i rozchodéw paliw
w jednostkach OSP na terenie gminy ZAWADY stanowigcego zatacz-
nik do zarzadzenie Nr 59/11 z dnia 28 maja 2011 roku w sprawie sys-
temu funkcjonowania kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksie-
gowych w Urzedzie Gminy ZAWADY.

* aktywa rzeczowe bedace wilasnosciq innych jednostek — spis z natury
dotyczy takze sktadnikéw aktywdw, bedacych wtasnoscia innych jed-
nostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwa-
rzania lub uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekazaé do jednostki
bedacej ich wiadcicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, sta-
nie naleznodci i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Wjt Gminy lub Skarbnik Gminy.

Dotyczy ono:

- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od i wobec kontrahentéw,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw.
Potwierdzenie powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i
rodzaju skladnika, jego ilogci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng formg moze
by¢ informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i
podpisac notatke stuzbows z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi do-
kumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty po-

twierdzaj istnienie okre$lonego salda oraz, czy jest ono realne i prawidtowo wyce-
nione.
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Stosowana jest do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktérych nie mozna spisac¢ z

natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty i srodki trwate trudno dostgpne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od oséb i
jednostek nieprowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-
prawne,

- zobowiazania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec 0séb i jednostek
nieprowadzacych ksiagg rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,

- kapitatly i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumen-
towania poszczegdlnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidfowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych,
a zwlaszcza zgodnosci ustalent kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewi-
dzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostaly jej przekazane w trwatly zarzad, tzn. ze jednostka posiada od-
powiednie dokumenty w postaci: m.in. : decyzji organu wykonawczego o przekaza-
niu w trwaty zarzad, protokotéw odbioru robét, protokotéw zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do
ksiag wieczystych, akty notarialne.

Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z ewidencja
prowadzong na stanowisku do spraw gospodarki gruntami i nieruchomosciami.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewi-
dencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomogci.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia inwentaryzuje sie, wery-
fikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wie-
tle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw
trwatych, znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywéw i pasywow.

Uwzgledniajac okreslong czestotliwoéé ustala sie nastgpujace terminy inwentaryza-
i
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1) na dzien bilansowy kazdego roku:

aktywa pieniezne,

kredyty bankowe,

papiery wartosciowe,

materialy i towary, ktére bezposrednio z zakupu nie obcigzajg kosztéw
dziatalnosci,

sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfika-
qji;

2) w ostatnim kwartale roku:

jatku,

$rodki trwate w budowie,

stan naleznosci,

stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,

wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych skladnikéw ma-
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek $wiadczacych

ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne, sktadowania,

aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciowa,
aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek;

3) zawsze:

w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej

mienie,

w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku kto-

rych nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikéw.

W T

\

K r?vszt? dotowski
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 12.2018
Wojta Gminy Zawady

z dnia 27 luty 2018 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
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Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywdéw wynikajq z nastepu-
jacych przepiséw prawa:

1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2018 poz. 395)

2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz.
2077, z 2018 r. poz. 62.),

3) ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
201, 648, 768, 935, 1428, 1537, 2169, 2491, z 2018 r. poz. 106, 138),

4) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzado-
wych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pan-
stwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczy-
pospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o ra-
chunkowosci oraz w przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorial-
nego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych, panstwo-
wych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych sie-
dzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Przy sprzedazy, nicodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym
stosuje si¢ takie same zasady jak te, ktére wynikajq z rozp. Rady Ministréw z 21 ma-
ja 2010r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi ma-
jatku ruchomego, w ktory wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr
114, poz. 761). Réznice kursowe — wpltywy srodkéw na konto walutowe przy ksig-
gowaniu operacji wptywu na to konto wycenia si¢ po srednim kursie NBP zgodnie z
art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw ewidencjonuje si¢ w
cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego
organu w wysokosci okreslonej w tej decyzji, zas otrzymane w drodze darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢ poczatkowa przekracza kwote
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od 0sdb prawnych, z wyjatkiem zwia-
zanych z pomocami dydaktycznymi, finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i uma-
rza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w w/w. ustawie wedtug stawek
okreslonych w zataczniku do tej ustawy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od war-
tosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz stano-
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(o

ce pomoce dydaktyczne albo ich nieodtaczne czgsci, stanowigce pozostate warto-
niematerialne i prawne, ktére zakupione zostaty ze srodkéw na wydatki biezace
arza si¢ jednorazowo, spisujac catg wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do
‘wania.

dyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samo-
2lny tytut wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000 zt, albo
i jest ponizej tej wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

idencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
awnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych
Istawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

:czowe aktywa trwale obejmuja:

1) srodki trwate,

2) pozostate srodki trwale,

3) srodki trwate w budowie (inwestycje),
4) dobra kultury.

dki trwale to skltadniki aktywdéw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzy-
nosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrze-
ednostki oraz srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Gminy Zawady w stosunku do
‘ych jednostka sprawuje uprawnienia witascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
corzystania.

iki trwate obejmuja w szczegolnosci:

srunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
>udowle,

sudynki,

okale bedace odrebna wtasnoscia,

mnaszyny i urzadzenia,

srodki transportu i inne rzeczy,

lepszenia w obcych $rodkach trwatych,

nwentarz zywy.

srodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace
~ jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowodci, jesli wy-
uje ona jako , korzystajacy”.

1ki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

) w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktéra sktada sie cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przeta-
dunku, ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwiazane
z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Cene zakupu stanowi
cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywéw bez naliczonego podatku
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VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosz-
téw zakupu nie zalicza sig¢ kosztow posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng
nalezy pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.

2) W przypadku darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej
okreslonej w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

3) W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji - wedtug wartosci wyni-
kajacej z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wediug wyce-
ny eksperta.

4) W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna
jednostke budzetowa — wedtug wartosci okreslonej w dokumencie o przeka-
zaniu. Najcze¢éciej stanowic je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej for-
my wlasnosci — dotychczasowa wartos$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sig tez
dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedtug wartodci netto tj. z uwzgled-
nieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to
gruntéw i débr kultury, ktére nie podlegaja umorzeniu.

Wartoé¢ poczatkowa $rodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualiza-
cji wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia
tryb i terminy aktualizacji wyceny srodkéw trwatych, a takze w przypadku ulepsze-
nia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukgji i adaptacji) srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate srodki trwate”,

Podstawowe $rodki trwate finansowane sa ze srodkdéw na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2.3.2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozcho-
déw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207).
Srodki trwate umarzane i amortyzowane sa jednorazowo za okres calego roku,
zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych zasad ra-
chunkowoéci. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie za okres poczawszy od mie-
sigca nastepujacego po miesiacu przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania do dnia
31 grudnia danego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto-
$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” .
Dla zadnych érodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty war-
tosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych
mozna dokona¢ wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktu-
alizacji nalezy odnies$¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywoéw trwatych.
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Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacii.

Pozostale srodki trwale to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3, rozporzadzenia” ,
ktore finansuje sig ze srodkow na biezace wydatki, o warto$ci zakupu powyzej 1 000
z1, a ponizej 10 000 zt. Obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placéw-
kach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amor-
tyzacyjne sq uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013

»~Pozostate srodki trwate” i umarza sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,

a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie

materialow i energii”.

Pozostate srodki trwate o wartosci zakupu do 1 000 zt ujmuje sie tylko w pozaksie-

gowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie bu-
dowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw
trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakori-
czenia inwestycji, w tym réwniez:

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

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutuy,

- opfaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wyplacane do zakonczenia budo-
wy.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogloszen, przetargéw i innych
zwiazanych z realizacja inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem za-
moéwien zwigzanych z jej realizacja oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreélenia wiadciwosci geologicznych
terenu,
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- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy zli-
kwidowanych na nim obiektow,

- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe fak-
tycznie przejete przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po
zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej,
do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy
to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 , Mienie zlikwidowanych jednostek” we-
dtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i
zataeznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:
decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujete-
g0 w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Nalezno$ci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada w
okresie dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wy-
magajacej zapfaty tj. facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne od-
pisy aktualizujace ich warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl ustawy o rachunkowosci

inwestycje finansowe obejmuija:

- akgjeiudziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akgqje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o ter-
minie wykupu dtuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w
celu uzyskania przychodéw w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzieri ich przyje-

cia w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia

transakgcji nie sg istotne.
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Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udzialy w innych
jednostkach, wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) po-
szczegolnych rodzajow diugoterminowych aktywdw finansowych.

Zapasy obejmuja materiaty. W Urzedzie Gminy wycenia si¢ je w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty prze-
kazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnoéci. Na koncie 310 prowadzi sie
ewidencje materiatéw i paliwa zakupionych w celu realizacji zadania. Po sporzadze-
niu protokotu odbioru robét badz po sporzadzeniu protokotu rozliczenia paliwa -
materiaty z konta 310 przenosi si¢ w ciezar kosztow konta 401 badz inwestycji — kon-
to 080.

Naleznosci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznoéci z tytutu dostaw i
ustug, bez wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostate, ktére staja sie wy-
magalne w ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nomi-
nalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokoséci wymaganej za-
platy, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wy-
ceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos$é¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych ter-
min platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Na-
leznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. Naleznosci budzetowe o terminie zapta-
ty w nastepnym roku lub kolejnych latach ujmuje si¢ na koncie 226 , Diugotermino-
we naleznosci budzetowe”.

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

Niewielkie salda naleznosci z tytulu podatkéw i optat w kwocie nieprzekra-
czajacej pigciokrotnej wartoéci kosztow wystania upomnienia w postepowaniu egze-
kucyjnym moga by¢ z urzedu odpisane w pozostate koszty operacyjne.

Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok pod data 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpi-
sow aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepelnej wysokosci,
zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finan-
sowych.
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W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, war-
to$¢ aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowartosé
catosci lub odpowiedniej czgéci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
zwigksza wartoé¢ danego skladnika aktywdéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do
pozostatych przychodow operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Niewielkie salda naleznosci z tytutu dostaw i ustug w kwocie do wysokosci nie
przekraczajacej kosztow wysylki listu poleconego podlegaja odpisaniu w pozostate
koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej.

Walute obca wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kup-
na walut oraz operacje zaptaty naleznosci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug sie korzysta.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu od-
sprzedazy, lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilan-
sowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wy-
kupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery warto-
sciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, lecz doty-
czace przysztych okreséw sprawozdawczych. Wycenia sig¢ je wedtug wartosci nomi-
nalnej. W jednostce rozliczenia mi¢gdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tacz-
nie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kon-
trahentow.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste
kwoty z tytutu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o du-
zym prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.
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Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce budze-
towej z tytutu dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i in-
nych postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki bu-
dzetowej danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzZetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzeto-
wych nastepnych lat,

c) wydatkoéw srodkoéw europejskich objetych planem danego roku i lat
nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy Zawady - jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie
z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 , Wynik finan-
sowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj.
na kontach kosztéw rodzajowych - jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budze-
towej wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy ZAWADY (wariant poréwnaweczy) sporza-
dzany jest wg wzoru stanowiacego Zatacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowoséci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek bu-
dzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celo-
wych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911).

W organie finansowym - Gminie Zawady wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedtug
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zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddéw i
wydatkow budzetowych na koncie 961 , Wynik wykonania budzetu”.

Wynik budzetu Gminy ZAWADY bilansowy oraz wykazany w rocznym sprawoz-
daniu Rb-NDS, winny by¢ réwne.

Operacje wynikowe, ktdre nie wptywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochodéw da-
nego roku budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodéw i kosztéw
finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na
koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdze-
niu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy Gminy ZAWADY
saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 , Skumulowane wyniki budze-
{6,

Krays adotowski
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Wykaz kont

dla budzetu Gminy Zawady

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 12.2018
Wjta Gminy Zawady

z dnia 27 luty 2018 r.

(wedtug zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Fi-
nanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budze-
towych, samorzadowych zaktadow budzetowych, paiistwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rze-
czypospolitej Polskiej)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
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Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody budzetu

992

Planowane wydatki budzetu

993

Rozliczenie z innymi budzetami

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Zawady

Konta bilansowe

Nr
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2 3. 4.

133 | Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkow — Bank aktualnie
stuzy do ewidengji operacji pie- | obstugujacy bu-
nigznych dokonywanych na ban- | dzet jednostki sa-
kowych rachunkach morzadu teryto-

rialnego

134 |Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozli- | Technika kompu-
wiajacy rozliczenie poszczegdl- | terowa
nych kredytéw tj. wg bankow
udzielajacych kredytéw i od-
dzielnie dla kazdego kredytu

135 | Rachunek srodkéw na | Ewidencja operacji pienigznych | Technika kompu-

niewygasajgce  wy-|na rachunku bankowym $rodkéw | terowa
datki na niewygasajace wydatki

140 |Srodki pieniezne w|Ewidencja srodkéw pienieznych |Technika kompu-

drodze w drodze terowa

222 |Rozliczenie  docho-|Prowadzone dla rozliczeri doko- |Prowadzone od-

déw budzetowych nywanych z jednostkami budze- |r¢bnie dla kazdej
towymi objetymi budzetem Gmi- |jednostki, technika
ny ZAWADY i z urzedami obstu- | komputerowa
gujacymi organy podatkowe

223 |Rozliczenie  wydat-|Prowadzone dla rozliczert doko- |Prowadzone od-

kéw budzetowych nywanych z jednostkami budze- |rebnie dla kazdej
towymi objetymi budzetem Gmi- |jednostki, technika
ny ZAWADY komputerowa

224 | Rozrachunki budzetu |Prowadzone w sposéb umozli- Technika kompu-
wiajacy ustalenie wysokosci terowa
otrzymanych srodkéw budzeto-
wych z tytulu dotacji, subwengji,
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udziatu
w dochodach i na zadania zlecone

225 |Rozliczenie niewyga-|Ewidencja rozliczen z jednostka- |Technika kompu-
sajacych wydatkéw | mi budzetowymi z tytutu zreali- | terowa
zowanych przez te jednostki nie-
wygasajacych wydatkow
240 |Pozostate rozrachunki | Ewidencja innych rozrachunkéw | Prowadzona wg
zwiazanych z realizacjg budzetu |poszczegolnych
tytutow oraz wg
kontrahentéw,
technika kompute-
rowa
250 |Naleznosci finansowe | Ewidencja naleznosci finanso- Prowadzona w
wych, celu ustalenia sta-
a w szczegdlnosci z tytulu udzie- | nu naleznosci z
lonych pozyczek poszczegolnymi
kontrahentami wg
tytutow nalezno-
sci, technika kom-
puterowa
260 |Zobowigzania finan-|Ewidencja zobowigzan zaliczo- |Technika kompu-
sowe nych do zobowigzan finanso- terowa
wych,
z wyjatkiem kredytow banko-
wych,
w szczegdlnosci z tytutu zacia-
gnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw
finansowych (np. papieréw war-
tosciowych)
290 |Odpisy aktualizujace | Ewidencja odpisow aktualizuja- | Technika kompu-
naleznosci cych naleznosci terowa
901 | Dochody budzetu Ewidencja analityczna prowadzona |Technika kompu-

w sposOb umozliwiajacy ustalenie
poszczegolnych dochodéw budzetu.
W ewidencji analitycznej prowadzi
sie nastepujace konta:

- konto wplywow z tytutu docho-
doéw zrealizowanych przez jednostki
budzetowe gminy ZAWADY, dalszy
podziat analityczny wplywéw we-
diug klasyfikacji budzetowej stano-
wig sprawozdania o dochodach bu-
dzetowych Rb-278S.

terowa
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- konto wplywoéw z tytutu podatkéw
i optat realizowanych przez urzedy
skarbowe; dalszy podziat analitycz-
ny wplywoéw wedtug podziatek kla-
syfikacji budzetowej stanowia spra-
wozdania budzetowe o dochodach
Rb-27, przedktadane przez urzedy
skarbowe,

- konta wpltywoéw z tytutu pozosta-
tych dochodéw (np. subwencji i do-
tacji na zadania zlecone), wptaca-
nych bezposrednio na rachunek bie-
zacy budzetu — wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw i przychodéw

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowa-
dzona

w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych wydatkéw bu-
dzetu; W ewidencji analitycznej
do konta 902 prowadzi si¢ naste-
pujace konta:

- konto wydatkow budzetowych
dokonanych przez jednostki bu-
dzetowe Gminy ZAWADY; dal-
szy podziat analityczny tych wy-
plywoéw wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej stanowia
sprawozdania

o wydatkach budzetowych Rb-
285,

Technika
terowa

kompu-

903

Niewykonane wydat-
ki

Ewidencja niewykonanych wy-
datkéw zatwierdzonych do reali-
zacji w latach nastepnych

Technika
terowa

kompu-

904

Niewygasajace
datki

wy-

Ewidencja niewygasajacych wy-
datkow

Technika
terowa

kompu-

909

Rozliczenia miedzyo-
kresowe

Ewidencja rozliczen miedzyokre-
sowych

Technika
terowa

kompu-

960

Skumulowane wyniki
budzetu

Ewidencja skumulowanych nie-
doborow lub nadwyzek budze-
towych z lat ubiegtych

Technika
terowa

kompu-

961

Wynik
budzetu

wykonania

Prowadzi si¢ wedtug Zrédet
zwigkszen i rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania budzetu sto-
sownie do potrzeb sprawozdaw-

Technika
terowa

kompu-
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czosci

962

Wynik na pozostatych
operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozo-
statych operacji nie kasowych
majacych wplyw na wynik wy-
konania budzetu

Technika kompu-
terowa

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody bu- |Ewidencja planu dochodéw

dzetowe

budzetowych oraz jego zmian

Zgodnie

z uchwatami Rady
Gminy i Zarzadze-
niami Wéjta Gminy

992

Planowane wydatki bu- | Ewidencja planu wydatkéw

dzetowe

budzetowych oraz jego zmian

Zgodnie

z uchwatami Rady
Gminy i Zarzadze-
niami Wéjta Gminy

993

Rozliczenia z innymi bu- |Stuzy do pozabilansowej ewi-

dzetami

dencji rozliczen z innymi bu-
dzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na
innych kontach bilansowych
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Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Zawady
cze$¢ opisowa zalacznika nr 3 do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wytacznie na podstawie dowodéw bankowych
i musza by¢ zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z
wyciggiem, natomiast rdznice wynikajaca z btedu odnosi sie na konto 240, jako
»sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu ban-
kowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek bu-
dzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek
budzetu oraz wptywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w ko-
respondengji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu/
saldo kredytowe konta 133/ oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budze-
tu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a sal-
do Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu.

Konto 134 , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidendji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie tytutu kredytéw zacia-
gnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umdw
kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia odrebnie dla kazdej umowy
kredytowej.
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Konto 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw
na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na pod-
stawie dokumentow bankowych, w zwigzku, z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapi-
sOw pomiedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133

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

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na
rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,érodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéow w przypadku, gdy érodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem ban-
kowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okre-
sie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego
budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ksiggowane sa na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu $rodkéw pieniezne w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenie stanu w srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zreali-
zowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jed-
nostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie¢ wptyw dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegolowa/ konta analityczne/ do konta 222 prowadzi sie w sposOb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu zrea-
lizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.




Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych
na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jed-
nostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozda-
niami.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidengji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu doko-

nanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przekazane z rachunku budzetu na po-

krycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdar tych jednostek, w korespondencji

z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa dla konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustale-

nie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekaza-

nych na ich rachunki érodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowa-

nych przez nie wydatkdw.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych $rodkéw na

rachunkach biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie srodkéw z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek bu-
dzetowych Wn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okre-
sowych sprawozdann Wn 902 Ma 223.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczet dochodéw budzetowych realizowanych organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu n terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw (rozrachunki z
tytutu FA),

3) rozrachunkéw z tytutu zwrotu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje sie odrebnie poszczegolne urzedy i jednostki,

a zapisy dokonywane sg tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznogci i zobowia-
zan wedtug poszczegSlnych tytutéw oraz wedlug poszczegdlnych budzetéw.

Konto 224 moze wykazaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan
budzetu z tytutu rozrachunkdw.
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Zapisy do konta 224:
- wpflaty urzedoéw skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,
- sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zreali-
zowanych przez jednostki niewygasajacych wydatkdw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu prze-
kazanych im srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budze-
tu,

z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachun-
kéw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sa rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapiséw
banku na wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan
z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 ,,Naleznoéci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidengji naleznosci zaliczanych do naleznogci finansowych,
aw szczegolnosei z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych,
ana stronie Ma - ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje sie zapisy z poszczegélnymi kontrahentami we-
diug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadpfat z tytutu
naleznosci finansowych.
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Konto 260 ,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazar finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnietych pozy-
czek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w spo-
s6b umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami
wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan za-
ciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sa odpisy aktualizujace naleznosci.

Saldo konto 290 oznacza warto$é¢ odpiséw aktualizujacych naleznoéci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialne-

go.

Na stronie Ma konta 901 ujmuije si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdari jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
2225

2) na podstawie sprawozdar innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jed-
nostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w kore-
spondencji z kontem 224,

4) z innych tytutéw, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kon-
tem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotéw na rachunku budzetu,

6) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespon-
dencji z kontem 133,

7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencdji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych Gminy Zawady.

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

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespon-
dengji z kontem 223,

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu po-

szczegolnych wydatkéw wedtug poszczegdlnych jednostek i podziatek klasyfikacji

budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu teryto-

rialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto

961.

Konto 903 ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realiza-
¢ji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzo-
nych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody bu-
dzetowe,

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidendji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okreséw np. odsetki od zaciagnigtych kredytoéw i pozyczek w
korespondencji z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stano-
wigce dochody przysztych okreséw np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastepnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozli-
czen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywacé saldo Wn i Ma.
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Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidengji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samo-
rzadu terytorialnego.

W szczegdlnoscei po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma kon-
ta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nad-
wyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sig¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w kore-
spondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kon-
tem 903.

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

W ewidendji szczegStowej do konta 961 wyodrebnia sig zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszent wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn Iub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na
konto 960.

Konto 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wplywajacych na
wynik wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosei przychody finansowe oraz po-
zostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 prze-
nosi sie na konto 960.

34




KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budze-
tu, zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresdla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budze-
tu zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budze-
tu.

Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna 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 konta 993 ujmuje sie naleznosci od innych budZetéw oraz sptate zo-
bowigzan wobec innych budzetdow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wpta-
ty naleznosci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta
993 — stan zobowigzan.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego BUDZET - system ksiegowosci budzetowej i PLAN - system ewi-
dencji planu dochoddw i wydatkéw firmy U. I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp.j. MARSZALKA JOZEFA PIESUDSKIEGO 31, lok.240  05-120
LEGIONOWO.
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 12.2018
Wojta Gminy Zawady

z dnia 27 luty 2018 r.

Wykaz kont dla Urzedu Gminy Zawady

wedtug zafacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorza-
dowych zakiadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz paristwo-
wych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. 2017 poz. 1911),

Zespol 0 - Majatek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i praw-

072 nych oraz zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugotrwate aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie(inwestycje)

Zespo6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europej-

224 skich

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzZetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne
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Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz érodki z
810 budZetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091 Obce $rodki trwate

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

998 Zaangazowanic wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy Zawady

Zespol
kont

Nu-
mer
konta

Nazwa konta

Wyszczegdlnienie
Ewidencja analityczna

Uwagi

4

Majatek trwaly

011

Srodki trwate

Karty ésrodkéw trwatych prowa-
dzone sg z wykorzystaniem pro-
gramu komputerowego SRODKI
TRWALE firmy U. I. INFO -
SYSTEM Roman i Tadeusz Gro-
szek sp.j. MARSZALKA JOZEFA
PILSUDSKIEGO 31, lok.240 05-12(
LEGIONOWO.

Karty inwentarzowe prowadzone
do poszczegdlnych grup rodza-
jowych srodkéw trwatych w po-
rzadku chronologicznym z usta-
leniem komorek organizacyjnych
lub o0s6b gdzie znajduja si¢ srodki
trwate;

Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksigdze inwenta-
rZowej;

Druki przychodu i rozchodu, kto-
re sa wprowadzone do ewidencji
analitycznej — OT, PT i protokoty
likwidacji LT zawieraja nast¢pu-
jaca numeracje:

Numer kolejny/ miesigc/ rok —
nadawany przez osobg odpowie-
dzialng za prowadzenie ksiag

Ksigga inwenta-
rzowa S$rodkow
trwatych prowa-
dzona technikg
komputerowa

013

Pozostate srodki
trwate

Ksigga inwentarzowa prowadzo-
na wedlug obiektow i dla kazde-
go rodzaju przedmiotéw osobno;
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze inwenta-
rzowej

Ksiega inwenta-
rzowa prowadzo-
na technika
reczna.

Pozostate srodki
trwate o wartosci
do 1000 zt ewi-
dencjonowane sa
bezposrednio w
koszty — ewidencja
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ilosciowo-
wartosciowa

015

zlikwi-
jed-

Mienie
dowanych
nostek

Ewidencja prowadzona wedlug
przyjmowanego mienia. Anality-
ke stanowic¢ bedzie szczegdtowa
specyfikacja majatku ujetego w
bilansie likwidowanej jednostki
organizacyjnej oraz wykaz ilo-
sciowo-wartosciowy sktadnikow
rozchodowanych

Technika kom-
puterowa

020

Wartosci niema-
terialne i praw-
ne

Ewidencja prowadzona wedtug
poszczegolnych tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych

Technika kom-
puterowa

030

Dlugotermino-
we aktywa fi-
nansowe

Ewidencja analityczna prowa-
dzona wedlug poszczegdlnych
wartosci sktadnikéw dtugotermi-
nowych aktywdw finansowych

Technika kom-
puterowa

071

Umorzenie

srodkow  trwa-
tych oraz warto-
$ci niematerial-
nych i prawnych

Ewidencja szczegétlowa prowa-
dzona jest wedtug zasad okreslo-
nych dla konta 011 i 020

Technika kom-
puterowa

072

Umorzenie po-
zostalych $rod-
kow  trwatlych,
wartosci niema-
terialnych i
prawnych oraz
zbioréw biblio-
tecznych

Umorzenie w 100% w miesigcu
wydania do uzywania - ewiden-
¢ga prowadzona wedlug zasad
okreslonych do konta 013

Technika kom-
puterowa

073

Odpisy aktuali-
zujace  dlugo-
trwale aktywa
finansowe

Stuzy do ewidencji odpiséw ak-
tualizujacych dtugotrwate aktywa
finansowe

Technika kom-
puterowa

080

Srodki trwale w
budowie (inwe-
stycje)

Ewidencja prowadzona oddziel-
nie dla kazdego zadania inwesty-
cyjnego — 080- 1; 080-2; itd

Technika kom-
puterowa
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Srodki pienigzne i rachunki

bankowe
130 Rachunek bie-|Ewidencja analityczna wg klasy- | Technika kom-
zacy jednostki  |fikacji budzetowej dostosowana|puterowa
do sporzadzania sprawozdan bu-
dzetowych z wykonania docho-
dow i wydatkow budzetowych
jednostki
135 Rachunek $rod-|Prowadzony dla zaktadowego |Technika kom-
kow  funduszy | funduszu swiadczen socjalnych | puterowa
specjalnego
przeznaczenia
139 Inne rachunki|Ewidencja powinna zapewni¢|Technika kom-
bankowe ustalenie standéw S$rodkow pie- | puterowa
nieznych wg poszczegdlnych ty-
tuléw np. sum depozytowych
140 Krotkotermino- |Ewidencje analityczng prowadzi| Technika kom-
we aktywa fi-|si¢ wg tytulow papierow warto- | puterowa
nansowe sciowych i innych $rodkéw pie-
nigznych
Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowa-| Wg kontrahentow

z odbiorcami
i dostawcami

dzona wedtug poszczegdlnych
kontrahentéw

oznaczonych przy
technice kompute-
rowej; Na koniec
kazdego kwartatu
obowiazuje ze-
stawienie wg kla-
syfikacji budzeto-
wej naleznosci i
zobowigzan

w celach spra-
wozdawczych
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221

Naleznosci

z tytulu docho-
dow  budzeto-
wych

Konto analityczne do konta synte-
tycznego prowadzi sie wedlug
dtuznikéw i podziatek klasyfika-
¢ji budzetowej oraz budzetow,
ktorych naleznosci dotycza po-
datkéw i oplat pobieranych na
rzecz Gminy ZAWADY stosow-
nie do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 25.10.2010 r. (Dz.U.
Nr 208, poz. 1375), a mianowicie
w zakresie:

e podatkéw i optat stanowia
karty kontowe podatnikéw
wg poszczegdlnych tytutdéw
(nazw), zobowigzan i nalezno-
$ci — dla kazdego podatnika i
inkasenta prowadzi si¢ odreb-
ne konto w kazdym podatku,
jak i dla kazdej jednostki,

e w zakresie dochodéw nieobje-
tych ordynacja podatkowa
ewidencje stanowig rozlicze-
nia wg kontrahentéw

Ewidencja prowadzona zgodnie

z klasyfikacja podatkowa

Technika kom-
puterowa

223

Rozliczenie wy-
datkéw budze-
towych

Stuzy do rozliczenia Urzedu
Gminy ze $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydat-
kow budzetowych

Technika kom-
puterowa

224

Rozliczenie do-
tacji  budzeto-
wych oraz ptat-
nosci z budzetu
srodkéw  euro-
pejskich

Ewidencje szczegdtowq prowadzi
si¢ w sposob zapewniajacy rozli-
czenie dotacji wedlug podmio-
tow, ktorym udzielono dotacje i
wedtug przeznaczenia

Technika kom-
puterowa
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225 Rozrachunki Ewidencje szczegotowa prowadzi | Technika kom-
z budzetami sie¢ odrebnie dla: puterowa
e podatku dochodowego od
0sob  fizycznych (wynagro-
dzenia z osobowego funduszu
ptac),
e podatku dochodowego od
0sob fizycznych wynagradza-
nych z uméw o dzieto, umow
zlecen i innych naleznosci
226 Dlugotermino- |Ewidencj¢ szczegdtowq prowadzi | Technika kom-
we naleznosci [sie dla dlugoterminowych nalez-| puterowa
budzetowe nosci budzetowych
229 Pozostate rozra-|Prowadzone w sposob umozli- | Technika kom-
chunki publicz- | wiajacy ustalenie stanu naleznosci | puterowa,
noprawne i zobowigzan z tytutu ubezpie-|ZUS, Fundusz
czen spolecznych i zdrowotnych |Pracy, itp.
oraz FP
231 Rozrachunki z|Prowadzona w celu mozliwosci| Technika kom-
tytulu wynagro- | ustalenia stanu naleznosci i zo-|puterowa do
dzen bowiazan z tytutu wynagrodzen i| programu spo-
$wiadczen zaliczanych do wyna-|rzadzania list
grodzen wyptat wyna-
grodzen
234 Pozostale rozra-|Prowadzona w sposob zapewnia-| Wg 0sob ozna-
chunki jacy ustalenie stanu naleznosci, | czonych przy
z pracownikami |roszczen i zobowigzan z poszcze- | technice kompu-
goélnymi pracownikami wedlug|terowej
tytutu rozrachunkéw
240 Pozostale rozra-|Ewidencja szczegdélowa prowa-|Wg kontrahen-
chunki dzona w sposob umozliwiajacy | téw oznaczo-
ustalenie rozrachunkdéw, roszczen | nych przy tech-
i rozliczen z poszczegolnych tytu- | nice kompute-
tow rowej
245 Wplywy do wy-|Stuzy do ewidencji wplaconych a | Technika kom-
jasnienia niewyjasnionych kwot naleznosci | puterowa
z tytulu dochodéw budzetowych
290 Odpisy aktuali-| Ewidencja odpiséw aktualizuja- | Technika kom-

zujace nalezno-
$ci

cych naleznosci watpliwe i odset-
ki od naleznosci przypisanych,
ale niezaptaconych

puterowa, przy-
pis na koniec
kazdego kwarta-
tu w celach
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sprawozdaw-
czych

Materialy i towary

310

Materiaty

Ewidencja zakupu materiatéw do
remontéw drég ( masa asfaltowa,
znaki do oznakowania rob6t) pa-
liwa dla OSP, ktdre nie zostaly
wpisane w ciezar kosztow bezpo-
srednio w dniu zakupu

Technika kom-
puterowa

Koszty wedlug rodzajéw i ich
rozliczenie

400

Amortyzacja

Ewidencja naliczonych odpiséw
amortyzacyjnych  dokonywana
jednorazowo za okres catego roku

Technika kom-
puterowa

401

Zuzycie materia-

low i energii

Ewidencja kosztéw zuzycia mate-
rialéw i energii na cele dziatalno-
sci podstawowej i ogllnego za-
rzadu

Technika kom-
puterowa

402

Ustugi obce

Ewidencja kosztéw z tytutu ustug
obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnodci podstawowej

Technika kom-
puterowa

403

Podatki i oplaty

Ewidencja kosztow z tytutu po-
datkow oraz optat o charakterze
podatkowym, optata sadowa, no-
tarialna, administracyjna

Technika kom-
puterowa

404

Wynagrodzenia

Ewidencja kosztéow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagro-
dzenn z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnio-
nymi na podstawie umowy o pra-
cg, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i in-
nych uméw zgodnie z obowigzu-
jacymi przepisami

Technika kom-
puterowa

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
$wiadczenia

Ewidencja kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu rdznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pra-
cownikéw i o0séb fizycznych za-

Technika kom-
puterowa
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trudnionych na podstawie umo-
wy o pracg, umowy zlecenia i in-
nych umoéw, ktore nie sg zalicza-
ne do wynagrodzen

Ewidencja kosztéw dziatalnosci

Technika kom-

409 Pozostate koszty | podstawowej, ktére nie kwalifi- | puterowa
rodzajowe kuja sie do ujgcia na kontach 400-
405
490 Rozliczenie Ewidencja kosztow rozliczanych | Technika kom-
kosztow w czasie puterowa
Przychody i koszy uzyskania
720 Przychody z ty- |Ewidencja analityczna umozli- | Technika kom-
tulu dochodéw |wiajaca wyodrebnienie przycho-|puterowa
budzetowych dow z tytulu poszczegolnych do-
chodéw budzetowych jak podat-
ki, sktadki, optaty i inne dochody
jst nalezne na podstawie odreb-
nych ustaw, dotacje , subwencje,
udziaty gminy w podatkach we-
dtug pozycji planu finansowego
750 Przychody fi- |Ewidencja analityczna umozli-| Technika kom-
nansowe wiajaca wyodrgbnienie przycho- | puterowa
dow finansowych nie stanowia-
cych dochodéw  budzetowych
(np. oprocentowanie lokat termi-
nowych i srodkéw na rachunkach
bankowych  oprécz  rachunku
ZFSS)
751 Koszty finan- Ewidencja szczegdétowa zapew-|Technika kom-
sowe niajaca wyodregbnienie poszcze- | puterowa

golnych kosztéw operagji finan-
sowych — (np. zarachowane od-
setki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan)

45




760 Pozostale przy- |Ewidencja prowadzona dla przy- | Technika kom-
chody operacyj- |chodéw z wynajmu wlasnych | puterowa
ne srodkéw trwatych, ze zlomowa-

nia zapasow aktywow obroto-
wych a takze przychody ze
sprzedazy materiatéw, s$rodkdéw
trwatych, odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane od-
szkodowania, kary i grzywny

761 Pozostale koszty | Ewidencja szczegétowa kosztéw | Technika kom-
operacyjne niezwigzanych ze zwykla dzia-|puterowa

falnoscia jednostki

770 Zyski nadzwy- |Ewidencja dodatnich skutkéw | Technika kom-
czajne nadzwyczajnych zdarzen, nie-|puterowa

zwigzanych z ogdélnym ryzykiem
dziatalnosci operacyjnej

771 Straty nadzwy- |Ewidencja ujemnych skutkéw | Technika kom-
czajne zdarzeri nadzwyczajnych, nie- | puterowa

zwiazanych z ogdlnym ryzykiem
prowadzenia dziatalno$ci opera-
cyjnej
8 Fundusze, rezerwy i wynik fi-
nansowy

800 Fundusz jed- Prowadzona jest w podziale wg |Technika kom-

nostki rodzajéow funduszy w celu spo-|puterowa
rzadzenia sprawozdania ,zesta-
wienie zmian w funduszu jed-
nostki”

810 Dotacje budze- |Prowadzona jest wedlug zadan, | Technika kom-
towe, platnodci z | na ktére przekazano dotacje jak|puterowa
budzetu srod-  |i rozliczen z jednostkami ktérym
kow europej- przekazano dotacje
skich oraz $rod-
ki z budzetu na
inwestycje
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840 Rezerwy irozli- |Ewidencja szczegdtowa zapew-|Ewidencje
czenia migdzy- |niajaca ustalenie rezerw oraz po-|szczegolowa
okresowe przy- |szczegdlnych tytutéw rozliczen | stanowi konto
chodow miedzyokresowych przychodow |226 ,Diugoter-

minowe nalez-
noséci budzeto-
we” oraz po-
szczegOlne tytu-
ty rezerw przy
zastosowaniu
techniki kompu-
terowej

851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w|Technika kom-
Fundusz Swiad- |sposéb umozliwiajacy ustalenie puterowa
czen Socjalnych |zwiekszenia, zmniejszenia oraz

stanu funduszu

855 Fundusz mienia |Ewidencja prowadzona oddziel- | Technika kom-
zlikwidowanych |nie dla kazdego zlikwidowanego | puterowa
jednostek przedsigbiorstwa lub innej jed-

nostki organizacyjnej

860 Wynik finanso- |Prowadzona jest odrebnie dla|Technika kom-

wy powstalych strat i zyskow nad-|puterowa
zwyczajnych oraz dla wyniku
finansowego jednostki

Konta pozabilansowe

091 Obce srodki trwate |Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji $rod-
kow trwatych, ktore s uzywane przez jednost-
ke na podstawie umowy najmu, dzierzawy
i innych umow, w tym umdw leasingu, jezeli sg
one zaliczane do aktywow wynajmujacego,
wydzierzawiajacego, leasingodawcy i sg przez
nich amortyzowane.

975 Wydatki struktu- | Ewidencja analityczna wg podziatu klasyfikacji

ralne wydatkow strukturalnych

976 Wzajemne rozli- Ewidencja kwot wynikajacych ze wzajemnych

czenia miedzy jed- |rozliczen miedzy jednostkami.
nostkami
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980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych dys-
wydatkéw budze- | ponenta $rodkéw budzetowych oraz jego ko-
towych rekt

981 Plan finansowy Ewidencja planu niewygasajacych wydatkéw
niewygasajacych oraz rownowartoé¢ zrealizowanych wydatkéw
wydatkow obciazajacych ten plan, a takze czesci niezreali-

zowanej lub wygastej

998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydat-
wydatkéw budze- |kéw budzetowych, ujetych w planie finanso-
towych roku bieza- | wym jednostki budzetowej danego roku bu-
cego dzetowego; Ewidencja prowadzona wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydat-
wydatkéw budze- |kéw budzetowych przysztych lat; Ewidencja
towych przysztych |szczegétowa prowadzona wg podziatek klasy-

lat

fikacji budzetowej
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Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy
cze$¢ opisowa do zalacznika nr 4
do Zakladowego Planu Kont

1. Konta bilansowe

Zespo6l 0 ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,, Aktywa trwate” stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) dtugoterminowych aktywow finansowych;

4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki, ktore nie pod-
legaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia sta-
nu i wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwa-
tych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci — w korespondencji z kontami:

Wn| Ma Rodzaj operacji
Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosé
011 | 130, 080 |ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych
011 | 800 Przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych
011 | 800 Nieodptatne przejecie srodkéw trwatych
Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane
011 | 800 na skutek aktualizacji ich wyceny
Przeniesienie wtasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz
Gminy z tytutu zaplaty za zaleglosci podatkowe w formie niepie-
011 | 221 nieznej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci — w korespondencji z kontami:
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Wn Ma Rodzaj operacji

Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z
800 |011 powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania

800 011 Ujawnione niedobory srodkow trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane
800 |011 na skutek aktualizacji ich wyceny

071 |011 Wycofanie srodka trwatego z eksploatacji z tytutu postawienia w stan
likwidacji(warto$¢ umorzona )
800 |011 (Wartos¢ nieumorzona)

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkdéw trwatych,
b) ustalenie 0os6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwa-
te,
¢) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzagji,

d) ustalenie wartodci gruntéw stanowiagcych wiasnosé¢ jednostki samorzadu tery-
torialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w war-

tosci poczatkowe;.

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidendji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,$rodki trwa-
te”, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki lub
dziatalnodci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania. Do $rodkéw tych nalezg srodki trwale o okresie
uzytkowania dtuzszym niz rok:
a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
srodki dydaktyczne, odziez i umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz
ZYWY,
b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej od 1000 zt do ponizej 10 000 zt.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniej-
szenia stanu poczatkowego pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzy-
waniu. Umorzenia pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na
koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):
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Wn Ma Rodzaj operacji
013 101, 201, 080 | Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub
inwestycji
013 240 Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu
013 072, 760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek
ich likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodptatne-
go przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu (réwno-
czesnie nalezy wyksiggowac umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie
wartosci poczatkowej i ilosci poszczegdlnych pozostatych srodkéw trwatych odda-
nych do uzywania oraz oséb lub komorek organizacyjnych, u ktérych znajduja sie
pozostate srodki trwale.

Pozostate srodki trwate o wartosci do 1 000 zt ujmowane sa bezposrednio w koszty
zuzycia materialdw na cele dziatalnosci podstawowej i ogélnego zarzadu za wyjat-
kiem tych, ktére wydawane s imiennie pracownikom na indywidualnych kartach
pracowniczych, niezaleznie od wartosci srodka trwalego np. telefony komdrkowe,
radioodbiorniki, kalkulatory. Dla pozostatych srodkow trwatych powyzej 1 000 zt do
10 000 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowo-wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos$¢ poczatkowq objetych
ewidencja ksiggowa pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidengji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyje-
tego przez Urzad Gminy po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podleglej orga-
nowi zatozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia warto$ci mienia zlikwido-
wanych jednostek organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych war-
tosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn | Ma Rodzaj operacji

015 |855 |Przyjecie przez organ zatozZycielski mienia zlikwidowanej, podlegtej jed-
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nostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowa-
nej jednostki

015

855

Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
przekazanego spoice do odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci
wynikajacej z wyceny ponad wartos¢ bilansowa

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn

Ma

Rodzaj operacji

855

015

Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej
o réznice miedzy wycena mienia przekazanego spolce a jego wartoscig
bilansowg

855

015

Warto$¢é mienia zaptaconego (zapis réwnolegty Wn 130 Ma 760) lub
przekazanego spotkom jako udziatu miasta Sopotu albo przejgtego na
wlasne cele (zapis rownolegly Wn wlasciwe aktywa Ma 800), a takze
przekazanego nieodplatnie innym jednostkom

855

015

Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zato-
zycielski

Inwentaryzacje mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga poréw-
nania danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami (wedtug stanu na dzien
bilansowy).

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obej-
muje ono te czes¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktére do dnia bilansowego nie
zostato przekazane spétkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostato
przejete na wiasne potrzeby eksploatacyjne Gminy Zawady.

Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatko-
wej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i praw-
nych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondengji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 130, 201, | Przychéd wartosci niematerialnych i prawnych
240
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020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakon-
czeniem inwestycji

020 800, 760, | Nieodptatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
071, 072
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondengji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071, 020 Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone pra-
072, wa wygasly lub sg gospodarczo nieprzydatne oraz sprzedane
800
240 020 Niedobdr wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwic nalezyte obli-
czanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw
lub os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywdéw finansowych, w szcze-
golnosci akgji i innych dlugoterminowych aktywoéw finansowych, nad ktérymi jed-
nostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola
ta powinna wynika¢ w szczegolnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego:

1) akgjiiudzialéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akgqji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych ja-

ko lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

3) innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia sta-
nu dtugoterminowych aktywow finansowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 030 powinna zapewnic ustalenie wartosci poszczegolnych sktadnikéw dtu-
goterminowych aktywow finansowych wedtug tytutéw. Konto 030 moze wykazy-
wac saldo Wn, ktére oznacza wartoéé dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondendji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

030 130, Nabycie dlugoterminowych papierow wartosciowych i innych
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240

aktywow za srodki platnicze

030

800

Wartos$¢ nominalna udziatéw objetych za wkiady niepieniezne w
postaci mienia zlikwidowanych jednostek (wartos¢ ujmowana na
koncie 015 po wycenie) — réwnolegly zapis Wn 855 Ma 015

030

750

Podwyzszenie wartosci udzialdow w wyniku przeznaczenia kapi-
tatu zapasowego lub rezerwowego na kapitat udzialowy lub ak-
cyjny jednostki, w ktérej Gmina Miasta ........ posiada udzialy
(akgje)

030

750

Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dtuznych dtugoter-
minowych papieréw wartosciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kotami):

Wn Ma Rodzaj operacji

750 030 Rozchéd dlugoterminowych aktywéw finansowych

130, 030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktérej Gmina Miasta ........

011, 013, posiada udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadto-

310 sciowej w postaci srodkdéw pienieznych, $rodkéw trwatych (wg
wartosci wyceny), pozostatych srodkéw trwatych, materiatlow

140 030 Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywoéw finansowych do
krotkoterminowych aktywoéw finansowych

Konto 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i praw-

nych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug sta-
wek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400

,»Amorty

zacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniej-
szenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz wartosci niemate-

rialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071 011, 020 | Wyksigegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych $rod-
kéw trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z eksploatacji
071 800 Urzgedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci sSrodkéw trwatych w wyniku aktualizacji
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondengji z kontami):
Wn Ma Rodzaj operacji

400 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych srodkow trwatych oraz pod-
stawowych wartosci niematerialnych i prawnych zwiazanych z
wykonywang dziatalnoscig jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji or-

020 ganu od innej jednostki lub zakladu budzetowego $rodkéw trwa-
tych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg warto-

$ci poczatkowej podstawowych srodkow trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont
0111 020. Do kont 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspdlna ewidencj¢ szczegdtowa. Konto
071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawo-
wych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w
pelnej wysokosci, w miesiagcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest
w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materiatow i energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniej-
szenia umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz niema-
terialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013, 020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych érod-
240 kow trwatych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i

prawnych rozchodowanych z tytutu likwidacji, sprzedazy, nie-
odplatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z
ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji




401, 851 |072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozosta-
tych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerial-
nych i prawnych wlaczonych do ewidencji ksiegowej, sfinanso-
wanych ze srodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych nie-
odpftatnie

013,020 |072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podsta-
wie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu bu-
dzetowego

800 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze
srodkéw na inwestycje

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci po-
czatkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje )”

Konto 080 stuzy do ewidendji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania
kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuije sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno we wilasnym
zakresie jak i przez obcych wykonawcéw,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie od-
danych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupio-
nych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci go-
spodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, re-
konstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwiekszenie warto-
sci uzytkowej $rodka trwatego,

4) nieodplatne przejecie inwestycji (srodkéw trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé uzyskanych efektéw inwestycyjnych,
a w szczegoOlnosci:

1) srodkoéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji,

4) rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegolnych rodzajow efektéw inwe-
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stycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdl-
nych obiektéw srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakon-
czonych i nierozliczonych.

Zesp6t 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w ka-
sach,
2) krotkoterminowych papierdéw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienigeznych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

W systemie komputerowym zastosowano podziatl na:

130 -1 Subkonto wydatkdéw,

130 -2 Subkonto dochodow,

130 -3 Subkonto wydatkéw ze srodkéw UE i innych funduszy strukturalnych oraz
inne Subkonta w zaleznosci od dochodéw utworzone w miar¢ potrzeb jednostki.
/Zasady ksiggowania na koncie 130-3 s3 identyczne jak na koncie 130/.

Konto 130 stuzy do ewidengji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodow (wptywéw) budzetowych objetych pla-
nem finansowym.

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

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finanso-
wym oraz dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespon-
dencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkdw budzetowych), w korespon-
dengji z wiasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdtowa
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wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na
kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kon-
tem 222;

3) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia
(ewidencja szczegdtowa wedtug dysponentdw, ktérym przelano srodki pieniezne), w
korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze sto-
sowana technika ksiegowosci ma zapewnié¢ mozliwogé prawidlowego ustalenia wy-
sokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finanso-
wych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne
jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddw ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystoéci obrotéw.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W
takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone
Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu fi-
nansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochoddéw nieuje-
tych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasy-
fikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki

budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji szcze-
gotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych otrzymanych na rea-
lizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochoddow budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowa-
nych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespon-
dengji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondengji z kontem 222,

Na stronie Wn konta 130-2 ujmuje sie wplywy $rodkéw budzetowych (jako zapis
wtorny na podstawie PK do rachunku budzetu 133 w korespondencji z kontem
221,240,720,750,760) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
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budzetowych - ewidencja szczegdtowa prowadzona wedlug zrodla pochodzenia
dochodu.
Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje si¢ zwroty dochoddw.

Konto 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zakladowego funduszu $wiadczen socjal-
nych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na
stronie Ma konta 135 — wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 ,, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkoéw pienigznych wydzielo-
nych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestydje.

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigeznych dokonane z wy-
dzielonych rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie sta-
nu srodkow pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze
powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienieznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 , Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych tj. akty-

wow, akgji i srodkéw pienigznych, ktorych wartoéé wyrazona jest zaréwno w walu-
cie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu krotkoterminowych akty-
wow finansowych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych akty-
wow finansowych.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych pa-
pieréw wartosciowych i innych $rodkéw pieni¢znych.

Zespot 2 ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagra-
nicznych rozrachunkéw i roszczen.

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji rozliczert $rodkéw budzetowych, wy-
nagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozli-
czen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyod-
rebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczer, roszezen spornych i zobo-
wigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
obcych — wedtug poszczegdinych walut.

Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczes krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznoéci jednostek zaliczanych do dochodéw budzeto-
wych, ktdre sq ujmowane na koncie 221. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powsta-
te naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma —
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja
szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji bu-
dzetowej oraz powinna zapewnié¢ mozliwoéé ustalenia naleznosci i zobowigzan kra-
jowych i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentéw. Konto 201 moze
mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma - stan zo-
bowigzan.

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, niezalez-
nie od tego, ktéra jednostka je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktéry planowana
jest realizacja naleznosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznogci z tytutu dochodéw budze-
towych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzeto-
wych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznogci.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
organ podatkowy. Zapisy z tego tytutu sg dokonywane na koniec okreséw sprawoz-
dawczych, na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptlaty).
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Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto szczegdétowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika — odrgbne konto w kazdym
podatku.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytu-
tu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

W Urzedzie Gminy Zawady konto 222 nie funkcjonuje, poniewaz dochody budze-
towe sa wplacane bezposrednio na rachunek biezacy budzetu gminy. Obroty ksie-
gowane na podstawie wyciaggéw do konta 133 wprowadza si¢ do ewidencji samo-
rzadowej jednostki (UG) na wydzielone Subkonto 130-1 jako zapis wtérny, a saldo
tego konto przeksiggowuje okresowo na konto 800 na podstawie sprawozdan bu-
dzetowych o dochodach RB-27S.

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkéw budze-
towych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych przewidzianych w ich
planach finansowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto
800,
2) okresowe przelewy $rodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych
dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130-2.
Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do kon-
ca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dyspo-
nenta wyzszego stopnia srodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow
europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzeto-
wych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy,
a na stronie Ma konta 224 wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810.

61




Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna zapewnié¢ mozliwoéé ustalenia warto-
sci przekazanych dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza wartogé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do docho-
dow budzetowych sa ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy w Urzedzie Gminy Zawady na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji bu-
dzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich”

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Lp. Wn Ma
L. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. | Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224

Konto 225 ,, Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosai z tytutu
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, wynikajacego z funkcji ptatnika potra-
cert na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wpflaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wpflaty od budzetéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewnic¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetdéw.

Konto 226 ,, Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem. stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugotermi-
nowe naleznoéci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na
stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dlugoter-
minowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze
wykazywad saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych naleznosci. Ewi-
dencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu po-
szczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczeri spo-
tecznych i zdrowotnych.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowia-
zan, a na stronie Ma konta 229 - zobowiazania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z
tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz pod-
miotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowiazan.

Konto 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy
ZAWADY i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen
rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegolInosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umo-
wy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiad-

czenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiegowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienna szczegdtowq ewidencje wynagrodzen poszcze-
golnych pracownikéw (karty wynagrodzen) i innych oséb fizycznych otrzymuja-
cych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do nali-
czen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzajacych pracownika.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 ,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracowni-
kow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosz-
tow jednostki,

63



2) zwrot wydatkéw dokonanych ze $rodkéw wlasnych pracownika, a zwiaza-
nych
z dziatalnoscig jednostki,
3) obciazenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,
4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,
5) naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd oraz kar obciazajacych pracownika,
6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,
7) odpisane zobowigzania wobec bylego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wpflaty naleznosci od pracownikéw,
2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
3) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwogé
ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami
wedlug rozrachunkdéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i rosz-
czen, a saldo Ma stan zobowiazan wobec pracownikéw.

Konto 240 ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywa-
ne réwniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko
i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych, zabezpieczenia nalezytego wy-
konania uméw oraz kaucje gwarancyjne.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznoéci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowiazar, a w szczegdlnosei: wyptaty udzielonych pozyczek, z wy-
jatkiem udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje si¢ na koncie 234 , Pozostate
rozrachunki z pracownikiem”, sptaty zaciagnietych pozyczek, wyptaty sum na zle-
cenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek
w sktadnikach majatkowych, bledy i korekty w wyciagach bankowych, roszczenia
sporne, odpisanie przedawnionych zobowiazan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie powstate zobowiazania oraz splate i zmniejsze-
nie naleznosci i roszczen, a w szczegdlnosci: sptaty udzielonych pozyczek, wptywy
zaciagnietych pozyczek, wptywy sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kau-
ge), nadwyzki w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoboréw i szkéd w
sktadnikach majatkowych, bledy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na
listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, odpisanie naleznogci umorzonych, nieistotnych, zasadzo-
nych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie roz-
rachunkdéw, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a sal-
do Ma stan zobowigzan.
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Konto 245 ,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, aniewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wpftat.

Konto 290 ,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci. Na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpi-
sow aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem 761 ,Pozostate koszty
operacyjne”.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw — kon-
to 310 .

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i osob, ktérym powie-
rzono pieczg¢ nad nimi.

Konto 310 ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialéw zakupionych do remontéw bie-
zacych drog, znakow drogowych i paliwa dla jednostek OSP.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw ma-
teriatow, a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow, w
cenach zakupu czy nabycia.

Zespot 4, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidendji kosz-
tow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowych - zgodnie z odrebnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zapfaty.

Ewidencj¢ szczegolowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedtug podziatek kla-
syfikacji budzetowe;.
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W konicu roku obrotowego salda kont 400-405, 409 przenosi sie na konto 860.

Konto 400 ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stop-
niowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
ewentualne zmniejszenia odpisdw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg
ostatniego dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 401 ,, Zuzycie materialéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatéw i energii na dzialalnoéé podsta-
wowag, pomocniczg i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé koszty poniesione na zuzycie materialéw i
energii. Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sig:
- zmniejszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materiatéw i energii,
- przeniesienie na dzienl bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zu-
zycia materiatow i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:

e 421 ,Zakup materiatéw i wyposazenia”,

* 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

e 426 ,Zakup energii”,

Konto 402 ,Ustugi obce”
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na
rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ kosz-
ty poniesione na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie ponie-
sionych kosztow. Na dzieni bilansowy wartoé¢ poniesionych kosztéw ustug obcych
przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwali-
fikowane w paragrafach:
e 427 ,Zakup ustug remontowych”,
e 428 ,Zakup ustug zdrowotnych”,
* 430 ,Zakup ustug pozostatych”,
* 433 ,Zakup ustug przez jst od innych jst,
e 434 ,Zakup ustug remontowo - konserwatorskich”,
e 435 ,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
* 436 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ru-
chomej publicznej sieci telefonicznej”,
e 437 ,Opfaty z tytutlu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych
w stacjonarnej sieci telefonicznej”,
e 438 ,Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”
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e 439 ,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 ,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe”.

Konto 403 ,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowe-
go, podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czyn-
nosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze opfat: nota-
rialnej, skarbowej i administracyjnej oraz skladek i wptat do organizacji miedzyna-
rodowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na
stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 ,Wynagrodzenia”
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej tytutu wynagro-
dzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych umoéw zgod-
nie z odrebnymi przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wy-
nagrodzenia brutto naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie
Ma tego konta ksieguje si¢ korekty uprzednio ujetych kosztow dziatalnosci podsta-
wowej z tytutu wynagrodzen. Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmuja paragrafy:
e 304 ,Nagrody o charakterze szczegolnym niezaliczone do wynagrodzen” ( za-
liczane te, od ktorych jest odprowadzany podatek i sktadki ubezpieczenia spo-
tecznego)
e 401 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,
e 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
e 410 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
e 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidengji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na pod-
stawie umowy o pracg, umowy o dziefo i innych umow, ktore nie sa zaliczane do
wynagrodzen. Na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sa zaliczane
do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ zmniejszenia kosztow z tytutu
ubezpieczen spolecznych oraz swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre
nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedtug paragra-
fow:

e 302 ,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen”,
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303 ,Rézne wydatki na rzecz 0séb fizycznych”,

304 ,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do wynagrodzen”,

411 ,Skfadki na ubezpieczenia spoteczne”,

412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”,

414 ,Wptaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb N iepelnosprawnych”,
444 ,Odpisy na ZFSS”,

4700 ,Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywil-

i

nej”.

Konto 409 , Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie zostaty
zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400-405. Ujmuje si¢ na tym koncie miedzy
innymi zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do
zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczent majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy
oraz inne koszty niezaliczone do kosztéw dziatalnogci finansowej i pozostatych kosz-
téw operacyjnych.

Na koncie 409 ujmuje sie koszty zgodnie z klasyfikacja paragraféw wydatkéw:

285 ,Wpfaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywoéw
z podatku rolnego”,

290 ,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu teryto-
rialnego oraz zwiazkéw gmin lub zwiazkéw powiatéw na dofinansowanie
zadan biezacych”,

291 , Zwrot dotacji oraz ptatnodci, w tym wykorzystanych niezgodnie z prze-
znaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w
art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

293 ,Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

300 ,, Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

302, Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”.

311 ,Swiadczenia spoteczne”,

321 ,Stypendia i zasitki dla studentéw”,

324 ,Stypendia dla uczniéw”,

326 ,,Inne formy pomocy dla uczniéw”,

441 ,Podréze stuzbowe krajowe”,

443 ,Rozne oplaty i sktadki”,

459 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych”,

460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jed-
nostek organizacyjnych,

461 , Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego.

Konto 490 ,Rozliczenie kosztéw”
Konto 490 stuzy do ujecia:
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- w korespondencji z kontem 640 kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach p6z-
niejszych), ktore ujete byly na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci
poniesionej,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na
koszty, w korespondencji z kontem 640,

- kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktow i towardéw, lecz wprost ob-
cigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy mate-
riatéw ujete na koncie 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczert migedzyokresowych, w

korespondencji z kontem 640 oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze

sprzedazy wewnetrznej produktéw, a takze na stronie Wn lub Ma zmiany stanu
produktéw spowodowane w szczegoélnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub
nadwyzkami. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ poniesione koszty rodzajowe,
zaewidencjonowane na kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na

przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu rozliczert migedzyokresowych

kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespo6tl 7 ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodow i
kosztéw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardéw, przychodow i kosz-
tow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, a
takze podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji i subwengji otrzymanych, ktore
wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi sie wediug pozycji planu finansowego oraz sto-
sownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwia-
zanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci docho-
déw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody jednostek samo-
rzadu terytorialnego nalezne na podstawie odrebnych ustaw. Na stronie Wn tego
konta ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma przycho-
dy z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegoétowa prowadzona do tego
konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzeto-
wych wedtug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegdtowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
prowadzona jest wedtug zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie po-
datkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowig sprawoz-
dania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obro-
towego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta
860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 750 , Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidendji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegOlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzia-
1ow i akqji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zaku-
pie weksli, czekéw obeych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w za-
ptacie naleznosci i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegotowa do tego konta
powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy wyodrebnienie przychodéw fi-
nansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jedno-
stce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke od naleznodci.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na
strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnodei wartogé sprzedanych udzia-
téw, akji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i po-
zyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan z wyijatkiem obciazajacych $rodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

Pod datq ostatniego dnia roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych
na strone Wn konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidendji przychodéw i kosztéw niezwigzanych bezposrednio
ze zwykla dziatalnodcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlega-
jace ewidencji na kontach 720 i 750.
W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartodci cen zakupu lub nabycia mate-
riatéw,
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatlych, wartosci niematerialnych i praw-
nych oraz srodkéw trwatych w budowie
3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci odpi-
sane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieod-
pfatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednora-
Z0wWo, rzeczowe aktywa obrotowe, (odpiséw amortyzacyjnych w UG tutaj sie
nie ksieguje),
4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.
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Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzia-
falno$cia operacyjng jednostki.

W szczegodlnosci na stronie Wn konta 761 ksigguje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodoéw operacyjnych w wartosci cen za-
kupu lub nabycia materiatéw,

2) pozostale koszty operacyjne, do ktdrych zalicza si¢ w szczegolnosci kary, od-
pisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizu-
jace od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nie-
odplatnie przekazane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strone Wn konta 490- koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza sktadnikow ma-
jatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;

2) na strong 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 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczaj-
nych, trudnych do przewidzenia, nast¢pujacych poza dziatalnosciag operacyjna jed-
nostki i niezwigzanych z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane lub
otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (ko-
rekty) uprzednio zaewidencjonowanych zyskéw nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod datg ostatniego dnia przenosi sie zyski nadzwy-
czajne na strong Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczaj-
nych, trudnych do przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jed-
nostki i niezwigzanych z ogoélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegol-
nosci szkody spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, na-
stepujacymi poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogdlnym ry-
zykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie korekty (zmniejsze-
nia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta
860.
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Zespol 8 ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia
oraz dotacji z budzetu.

Konto 800 ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywdéw trwatych i obrotowych jed-
nostki i ich zmian.

Na stronie 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 sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych docho-
dow budzetowych z konta 222 oraz konta 285,

3) przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budze-
towych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkiadu niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartogci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ aktywéw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) réwnowartos$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pieniez-
ne, w korespondencji ze strona Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuije sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydat-
kow budZetowych z konta 223;

3) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydat-
kow srodkéw europejskich

z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze zrédet zagra-
nicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizadji wyceny srodkéw trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkéw trwatych w budowie;

8) warto$¢ aktywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;
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9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz
érodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone w korespondencji z kontem 224,

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone w
korespondencji z kontem 224,

3) réwnowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rod-
kéw budzetu na finansowanie: srodkow trwatych w budowie ( inwestycji),
zakupu $rodkéw trwalych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe
w czeg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartos¢ srodkéw bu-
dzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, sal-
da konta 810 na konto 800 , Fundusz jednostki”.

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktérym
dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Wn konta 840 ich zmniejszenie badz rozwigzanie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutéow oraz

przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczern mig-
dzyokresowych przychoddéw.
W Urzedzie Gminy na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczegdlnosei naleznosci
przysztych okreséw z tytulu sprzedazy ratalnej nieruchomosci w korespondencji z
kontem 226.
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1851 ,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

' 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego fun-
swiadczen socjalnych.

i pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
> si¢ na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
-afe Srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci pod-
wej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowa-
unduszu).

ncja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

u, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
okosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez po-
Olne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

855 ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
ych przez organ zatozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje
niejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji. Na stronie
nta 855 ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartoéé
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw
Inostek.

moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu mienia zlikwido-
1 jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzo-
ktore nie zostato jeszcze przekazane spétkom lub innym jednostkom organi-

'm lub nie przyjeto na wlasne potrzeby organu zatozycielskiego, a takze war-
enia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

360 ,,Wynik finansowy”

360 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

'u roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

>oniesionych kosztéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405
409,

'mniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku
lo stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,

vartos¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia w korespon-
lencji z kontem 760,

:0sztow operadji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozosta-
ych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

trat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

1ie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

zyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami ze-
potu 7,
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2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, sal-
do Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastep-
nym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 091 ,,Obce srodki trwale”

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkow trwatych, ktére sa uzywane przez
jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy i innych umow, w tym umow lea-
singu, jezeli s one zaliczane do aktywdw wynajmujacego, wydzierzawiajacego, lea-
singodawcy i sa przez nich amortyzowane.

Do konta wskazane jest prowadzenie ewidencji analitycznej wedlug poszczegdlnych
obcych srodkow trwalych.

Po stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ poczatkowa obcych srodkéw trwatych na
dzien ich otrzymania do uzywania.

Zapiséw po stronie Ma konta dokonuje si¢ po zakonczeniu okresu najmu, dzierza-
wy, leasingu.

Na koniec okresu konto 091 moze wykazywac¢ wylacznie saldo Wn oznaczajace stan
obcych $rodkow trwatych.

Konto 975 ,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych jednostki budzetowej —
Urzedu Gminy ZAWADY.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego
warto$¢ poniesionych wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydat-
kéw strukturalnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 975 prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydat-
koéw strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 976 ,Wzajemne rozliczenie miedzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeri miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego
korekt w Urzedzie Miasta.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz
jego korekty (zwigkszenia ,+”, zmniejszenia ,-” poprzez ksiggowania na PK).
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Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1) réwnowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto
130),
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku
nastepnym (uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegOlnosci planu finan-
sowego wydatkéw budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dys-
ponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw bu-
dzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ réwnowartoéé zrealizowanych wydatkéw obcia-
zajacych ten plan, a takze czgé¢ niezrealizowana lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystepowaé saldo.

Konto 998 , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartoé¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym;

2) rownowartoé¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obciazaty wydatki
roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$¢ umow,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfika-
cyjnych i powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wy-
datkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 , Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢ zrealizowane w la-
tach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuije sie réwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw bu-
dzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
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Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przy-
sztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfika-
cyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wy-
datkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.

Krzysztgf[Wydotowski
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 12.2018
Wojta Gminy Zawady

z dnia 27 luty 2018 r.

Wykaz kont
dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego
Gminy Zawady

wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu teryto-
rialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego Gminy Za-
wady stosuje si¢ nastepujace konta bilansowe:

011 - ,,Srodki trwate”,

130 - ,Rachunek biezacy urzedu”,

221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
222 - , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

226 — , Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”,

240 -, Pozostate rozrachunki”,

720 - ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”;

oraz konto pozabilansowe:

990 -, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika”.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencji zwigkszania srodkéw trwatych z tytutu zaptaty podatku w
formie niepienigznej. Na stronie Wn konta ksigguje sie¢ wygasniecie zobowiazania
podatkowego poprzez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Gminy Zawady — w korespondencji ze strona Ma konta 221 — , Naleznodci z
tytutu dochodéw budzetowych”,

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapisow ksieguje si¢ przeniesienie
wartosci srodka trwatego (ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przez Refe-
rat Ksiggowosci) — w korespondencji ze strona Wn konta 800 — , Fundusz jednostki”.
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130 ,Rachunek biezacy urzedu”

Konto stuzy do memoriatowej ewidencji gromadzonych wptywoéw budzetowych i
zwrotdw z tytutu podatkow i optat.
Na stronie Wn konta ksigguje sie:

wplywy przypisane z tytutu podatkéw i optat, wptacone na rachunek biezacy
urzedu,

w korespondendji ze strong Ma konta 221 , Naleznosci z tytutu dochodow budze-
towych”,

wplaty z tytutu dochodéw nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720
Przychody z tytulu dochodow budzetowych”,

wptywy z tytutu omytek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Ma
konta 240 , Pozostale rozrachunki”.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ rozchody srodkoéw pienieznych:

zwrot dochodéw nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720
,Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych”,

zwroty nadptat za posrednictwem banku — w korespondengji ze stronag Wn konta
221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,

zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienalez-
nymi -
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budze-
towych,

zwroty z tytutlu omytek bankowych i innych — w korespondengji ze strong Wn
konta 240 , Pozostate rozrachunki”,

przekazanie $srodkéw do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn
konta 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Konto 221 ,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych i wptaco-
nych przez nich podatkéw oraz opflat, a takze z osobami trzecimi z tytutu odpowie-
dzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i opfat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

przypisy naleznosci w korespondengji ze strong Ma konta 720 , Przychody z tytu-
tu dochodow budzetowych”,

naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na
podstawie dokumentu wptaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,Przy-
chody z tytutu dochodéw budzetowych”,

zwroty nadptat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 -1 — ,Rachunek bieza-
cy urzedu” jako zapis wtorny do konta 133,

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpta-
ty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”,
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- przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu po-
datkéw w wysokoéci raty naleznej za dany rok, w korespondendji ze strona Ma
konta 226.

Na stronie Ma konta ksieguije sie:

- odpisy naleznosci - w korespondenciji ze strona Wn konta 720 ~Przychody z tytu-
tu dochodéw budzetowych”,

- wpflaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty - w korespondencgji
ze strong Wn konta 130 - 1 ,Rachunek biezacy urzedu” jako zapis wtérny do kon-
ta 133,

- zaplate dokonana przez przeniesienie wiasnoéci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strong Wn konta
011 ,Srodki trwate”,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty — w korespondenciji ze strong Wn konta 720 ~Przychody z tytutu docho-
dow budzetowych”.

Konto 222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych”

W Urzedzie Gminy Zawady konto 222 nie funkcjonuje, albowiem jest on o zastapio-
ne przez konto 130-1 ,Rachunek biezacy urzedu — Subkonto dochodéw”

Konto 226 ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dtugoterminowych naleznoéci po-
datkowych. Na stronie Wn konta 226 ksigguje sie przeniesienie naleznogci dtugoter-
minowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 221
~Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w
wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 ,Rachunek
biezacy urzedu” oraz przeniesienie naleznogci diugoterminowych do krétkotermi-
nowych, w szczegdlnosci w wysokogcei raty naleznej na dany rok, w korespondengji z
kontem 221,

Konto 240 ,Pozostate rozrachunki”
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu omytek bankowych i innych. Po
stronie Wn konta ksigguje sie zwroty z tytutu mylnych wplat w korespondendji ze

strong Ma konta 130 , Rachunek biezacy urzedu”. Po stronie Ma konta ksieguje sie
mylne wptaty w korespondencji ze strona Wn konta 130.
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Konto 720 , Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkéw i opfat. Na stronie Wn
konta ksieguje si¢ odpisy z tytutu podatkéw i optat w korespondencji ze strong Ma
konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych” oraz odpisy z tytutu nalez-
nego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespon-
dencji ze strong Ma konta 221 , Naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- przypisy z tytulu podatkéw i optat w korespondencji ze strona Wn konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwtloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej na
podstawie dokumentu wplaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 , Nalez-
nosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytutu dochodow

budzetowych” przenoszone jest na strong Wn konta 860 , Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe

Konto 990 ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobo-
wiazania podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a
ustawy z 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2017 r. poz. 201, 648, 768, 935,
1428, 1537, 2169, 2491, z 2018 r. poz. 106, 138). Konto otwierane bedzie na podstawie
decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Ksiggowan dokonuje sig, nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidar-
nej dwoch lub wiecej 0oséb trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera si¢ odrgbne poza-
bilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegdélowego tego samego
podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikaja-
ce z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich. Na pozabilansowych kon-
tach szczegdtowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy do-
wod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot
okreslonych w decyzji o odpowiedzialnodci, ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie po-
datnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzecie;.
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 12.2018
Wéjta Gminy Zawady

z dnia 27 luty 2018 r.

System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabez-
pieczenia pomieszczeni, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:
* sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
* ksiggowy system informatyczny,
» kopie zapiséw ksiegowych,
» dowody ksiggowe,
 dokumentacja inwentaryzacyjna,
* sprawozdania budzetowe i finansowe,
* dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachun-
kowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie :

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenistwa, tzw. backupéw na dysku, kopie
zapisywane na dysku sieciowym oraz na nosniku typu ,pendrive” na koniec kazde-
go kwartatu - odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdéw
na réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowy-
wanymi hastami dostepu, mozliwo$é réznicowania dostegpu do baz danych
i dokumentéw w zaleznoéci od zakresu obowiazkéw danego pracownika),

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

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obroto-
wego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tregci ksigg rachunko-
wych na inny informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatogé zapisu informa-
Cji, przez czas nie krdtszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wy-
nagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy
wymiaru emerytury lub renty), (nie krétszy niz 50 lat) liczac od dnia, w ktérym pra-
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cownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS, (Dz.
U. 22017 r. poz. 1383, 1386, 2120, z 2018 r. poz. 138, 357).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

« dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepo-
wanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty przedawnieniu,

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

o dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi
lub rozliczeniu reklamacji,

» ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody

llm ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

» dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Euro-
pejskiej i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przecho-
wywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepi-
sy krajowe zakladaja dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla
tych dokumentdéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

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

3. Udostepnianie danych i dokumentow

dml] Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych,

- ksiag rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma
miejsce w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgoda kierow-
nika jednostki. Udostepnienie dokumentacji ksiegowej poza siedziba jednostki moze
mie¢ miejsce wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.

W T

Krzysztgf PV dotowski
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 12.2018
Wojta Gminy Zawady
z dnia 27 lutego 2018 roku

Wykaz 0s6b uprawnionych do dekretowania dowodéw ksiegowych

WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. | Imigi Nazwisko Stanowisko Okreélenie zakresu spraw Podpis
iz
1. Krzysztof Wadotowski Wojt Wszystkie sprawy dotyczace organizacji pracy I A
urzedu /
2: Tomasz Andruszkiewicz Sekretarz Sprawy zwigzane z wyplata wynagrodzen i
innych $wiadczen finansowych oraz wszystkie | |
sprawy w wypadku nieobecnosci Wéjta ( ll,l_”’
3. Justyna Kazimierska Skarbnik Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci (v%
2
4, Anna Radziszewska Z-ca Skarbnika Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci ( %
| —
S Grazyna Wadolowska Z-ca Kierownika USC Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci W
6. Sylwia Sokdlska Podinspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci w/(‘/
7. Jarostaw Wadotowski Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnogci ] </
8. Pawet Roman Wilczewski | Podinspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnogci W ( .

TN Vi W é
el Halina Zajkowska Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci M a ( ‘) le M& {0 !VQ S0
10. Wiestawa Sakowicz Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnogci

S,
11, Magda Zientara Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnogci m
12. Sylwia Piszczatowska Podinspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci ‘,@ (llml'
13. Piotr Grabowski Inspektor Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci

(e

14, Tomasz Targoniski Informatyk Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci 7‘;/, y A
4’;{%
15. Mariusz Grabowski Robotnik gospodarczy Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci ﬁ
£
16. Ryszard Konopka Robotnik gospodarczy Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci Z’é’é ﬁy
17 Marek Mezynski Kierowca OSP Sprawy wynikajace z zakresu czynnogci /f
18. Karolina Dabrowska Sekretarka Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci A
19. | Joanna Wadotowska Sprzataczka Sprawy wynikajace z zakresu czynnosci 7 / D
&l Wi, Y-

L T T T T T T e T e T T L T I T T T T T
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WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO SPRAWDZANIA DOWODOW

POD WZGLEDEM FORMALNYM I RACHUNKOWYM

Lp. | ImigiNazwisko Stanowisko Wz6r podpisu Uwagi
12 Justyna Kazimierska Skarbnik C %
23 Anna Radziszewska Zastepca Skarbnika ( % %
3. Magda Zientara Inspektor 4
4. Sylwia Piszczatowska Podinspektor W g
24
WYKAZ OSOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW WYPLATY
Lp. | ImieiNazwisko Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
AL
1. Krzysztof Wadolowski Wojt m
2 Tomasz Andruszkiewicz Sekretarz A/‘-’"‘J !
[
U T
W e T
Krzysztof PWhdotowsk:
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