Zarzadzenie Nr 4.2020
Wojt
z dnia 03 lutego 2020 roku

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ustawy 2z duia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci
(Dz. U. 22019 poz. 351 z pdézn. zm.), szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r. poz.1911 z p6ézn.zm.) zarzadzam, co

nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci
obowigzujacg w jednostce samorzadu terytorialnego — Gminie Zawady i
obstugujacej ja jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy Zawady, w tym:

1) przyjmuje si¢ zasady (polityke ) rachunkowosci, okreslone w zalgczniku
Nr 1 do zarzadzenia.
2) ustala si¢ metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego, okreslone w zatgczniku Nr 2 do zarzadzenia.
3) sposob prowadzenia ksiagg rachunkowych, stanowigcy zatacznik Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia, w tym:
a) ustala si¢ zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Zawady, ( zatacznik
Nr 3a),
b) ustala si¢ zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej - Urzedu
Gminy Zawady, ( zalgcznik Nr 3b),
c) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na
informatycznych nos$nikach danych (zatacznik Nr 3C),
4) systemy ochrony danych w jednostce, stanowigcy zatacznik nr 4 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikdéw Urzedu do zapoznania si¢ z
postanowieniami niniejszej dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci 1 wprowadzenie tych postanowien w zycie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Zawady.
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§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 12.2018 z dnia 27 lutego 2018 r.. w sprawie
przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Zawady.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca

od 1 stycznia 2020 roku.
|

WOIT
Krzyszic MMiadofowski

Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 4.2020



Wojla Gminy Zawady
z dnia 03 lutego 2020 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

ROZDZIAL 1
Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1. Cel prowadzenia ksigg rachunkowych.

Prowadzone ksiggi rachunkowe stuzg do rejestracji zdarzen gospodarczych,
ktore wystapity w danym okresie sprawozdawczym. Ksiegi rachunkowe
prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystanych do
sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych
oraz rozliczef z budzetem panstwa i z ZUS-em, do ktorych jednostka zostala

zobowigzana.
§ 2. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

1. Ksiggi rachunkowe Gminy Zawady i Urzgdu Gminy Zawady prowadzone
sg w siedzibie Urzedu Gminy Zawady, 16-075 Zawady , ul. Plac
Wolnosci 12.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy trwajacy od 1 stycznia do 31
grudnia kazdego roku.

3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige.

Za okresy sprawozdawcze sporzadza sie:

1) sprawozdania budzetowe na podstawie rozporzgdzenie Ministra Rozwoju
i Finans6w z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. 2018, poz. 109 ze zm.),

2) sprawozdania jednostek sektora finansow publicznych na podstawie
przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 . w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1773). Na podstawie
przepisdw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolite; Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz.
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1911 ze zm.), zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, na dzien zamkniecia
ksiag rachunkowych jednostki sporzadza si¢ nastepujace sprawozdania
finansowe:

a) bilans jednostki zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w
zataczniku nr 5 do ,,Rozporzadzenia”,

b) rachunek zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) zawierajacy
informacje w zakresie ustalonym w zataczniku 10 do
,,Rozporzadzenia”,

¢) zestawienie zmian w funduszu zawierajacy informacje w zakresie
ustalonym w zalaczniku nr 11 do ,,Rozporzadzenia”,

d) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 7 do
,,Rozporzadzenia”,

e) Iaczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacy informacje w
zakresie ustalonym w zatgczniku nr 5 do ,,Rozporzadzenia”,

f) laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z
rachunkéw zyskow i strat samorzadowych jednostek budzetowych,
zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 10 do
,,Rozporzadzenia”,

g) laczne zestawienie zmian w funduszu obejmuje dane wynikajace z
zestawien zmian funduszu samorzadowych jednostek budzetowych,
zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 11 do
,,Rozporzadzenia”,

h) informacje dodatkowa obejmujgcg dane wynikajace z informacji
dodatkowych samorzadowych jednostek budzetowych zawierajaca
informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do
,,Rozporzadzenia™.

4. Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w punkcie 2 litera

e-f nalezy dokonaé odpowiednich wylaczen wzajemnych rozliczen

miedzy jednostkami wg zapisow konta 976.

§ 3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy zastosowaniu
technik komputerowych, za pomocg systemow komputerowych INFO-
SYSTEM R. i T. Groszek s.c., ktére to systemy obejmujg programy
zgodnie z zatgcznikiem nr 3¢ do zarzadzenia z zachowaniem
systematycznosci, chronologii i cigglo$ci zapisow oraz przenoszenia
obrotow 1 sald.



Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego, tj.

na 1 stycznia, a zamyka na dzief koniczacy rok obrotowy tj. na 31

grudnia, przy czym ostateczne zamkniecie i otwarcie nastapi w ciagu 15

dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy:.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i
sald,

Ktére tworzg:

1) dziennik (odrebne dla organu i jednostki — dzienniki czg$ciowe z podzialem )

2) ksigge glowng (odrebne ksiegi zawierajace konta ewidencji Urzedu i
budzetu),

3) ksiggi pomocnicze bedace uszezegdlowieniem i uzupetnieniem kont ksiegi
gtowne;j,

4) zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych ( odrebnie dla budzetu i Urzedu),

3. W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie operacje gospodarcze
dotyczace danego okresu sprawozdawcze go wynikajace z zaistnialych
zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 5 dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminow
sprawozdawczych. Jezeli ten dzien przypada na dzien wolny od pracy,
wowczas dowody potwierdzajgce operacje gospodarcze ewidencjonuje
si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wplyna do ostatniego dnia
roboczego przed 5 dniem nastepnego miesigca.

4. W przypadku, gdy dokumenty stanowigce dowod ksiggowy zostang
przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastgpujacego po
miesigcu, w ktdrym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji
danego miesiaca. Dowody te ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy
zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.

5. Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada
memoriatu okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci
wmowane s3 wszystkie dowody ksiggowe obcigzajace dany rok
obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
sprawozdan.

6. Dopuszcza si¢ nie zaewidencjonowanie w danym okresie operacji
gospodarczych, gdy ich ujawnienie nastgpito po sporzadzeniu
sprawozdania i pod warunkiem, ze nie wywierajg one istotnie

5




ujemnego wpltywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie sytuacji
majatkowe;j i finansowej oraz wynik finansowy jednostki.

Przyjmuje sie nastepujgcy poziom istotnosci:

- do 1,0% sumy bilansowe;.

7. Jednostki budzetowe dostarczaja sprawozdania miesigczne w terminie
do 10 dnia miesiaca, a osiggniete dochody budzetowe odprowadzaja
do 10 dnia kalendarzowego nastepnego miesigca.

8. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

1) zdarzenia jakie nastapity w danym okresie sprawozdawezym,
ujmowane sg chronologicznie,

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

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

4) obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glowne;.

Zapisy ksiegowe prowadzone technikg rachunkowosci komputerowej sa
numerowane automatycznie i zawieraja dane pozwalajgce na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu (art. 14 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci).

9. Ksiega gtéwna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob
spetniajacy zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatows, z wyjatkiem
dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

3) powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,

4) ewidencja przychodow urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst,
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktore wplacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu,

dokonywana jest w terminie ich zaplaty.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla
wybranych kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtownego. Prowadzone sg w
ujeciu syntetycznym jako wyodrebniony system ksiag, kartotek (zbioréw kont),
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach
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ksiggi glowne;j (art. 16 ust 1 ustawy o rachunkowosci). Sumy sald ksiag
pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksiag ksiegi gléwnej. Ksiegi
pomocnicze prowadzone przez ksiggowos¢ podatkowg urzedu sg uzgadniane z
zapisami kont ksiggi gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
(miesigca).
10.Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-
kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w
skladnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzujc zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

11.Na kontach zaangazowania planu wydatkéw budzetowych ujmuje sie
czynnosci prawne, ktére powoduja konieczno$é wydatkowania
srodkow w zwigzku z wykonaniem tych czynno$ci w ramach planu
finansowego, czyli warto$¢ uméw, decyzji 1 innych postanowien.

12.Do ewidencji zaangazowania stluzy konto 998 Iub konto 999 do
zarejestrowania wysokosci zaangazowania wydatkow lat przyszhych.

13.Zaangazowanie ma obrazowa¢ jak faktycznie na dany moment
sprawozdawczy jest juz obcigzony plan i na ile go jeszcze mozna
obcigzy¢.

14.Zaangazowanie nie moze by¢ kwota szacunkowa wynikajaca z danych
planowanych.

15. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na
koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec
okresu sprawozdawczego,

3) sumeg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec
okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia” powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikow czastkowych.

16. Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



17.W przypadku platnosci masowych dowody wptat na rachunek
bankowy realizujacy te ustuge, nie podlegaja dekretacji recznej (art. 21
ust. la ustawy o rachunkowosci).

18.Dopuszcza sie réwniez pominigcie  dekretacji recznej na
jednostkowych dowodach zrédlowych w zakresie tego samego tytutu
naleznosci oraz ksiegowanie na podstawie dokumentéw zbiorczych.

19.Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig dowody
ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie z jej

rzeczywistym przebiegiem, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisane przez osoby
upowaznione.

20.Dowod ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidiowo
wystawiony zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

21.Urzad w uzasadnionych przypadkach przy braku mozliwo$ci
uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédfowyceh, wystawia
dowody zastepcze dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla
ktorych wymagane sa zewnetrzne dowody zrédiowe, jezeli jest to
niezbedne dla kompletnosci  zapisow  ksiggowych, realnosci
wykazywania aktywow i pasywow oraz wyniku finansowego, a dowod
zewnetrzny nie wplynal w czasie zezwalajagcym na sporzadzenie w
wyznaczonym terminie obowiazujacego sprawozdania za dany okres
sprawozdawczy.

22 Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 - ,Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie, nie prowadzi si¢ kont zespotu 51 6.

23.Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest
ewidencjonowana jako  przychod, niezaleznie od  okresu
sprawozdawczego, ktorego dotyczy.

24 .Stosuje sie nastepujgce uproszczenia:

a) ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism,

ubezpieczen majatkowych, oplat abonamentowych oraz innych platnosci

ponoszonych za okresy dluzsze niz jeden miesiac, nie podlegaja

rozliczeniom w czasie (nie s3 ewidencjonowane jako rozliczenia

miedzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wptyw na rzetelne i jasne

przedstawienie  sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wyniku

finansowego. Operacje te ewidencjonuje si¢ w cigzar kosztow miesigca, w

ktorym dokonano zakupu (wydatku). Rezygnacja z rozliczen



migdzyokresowych kosztéw uzasadniona Jest tym, iz sg to koszty’
przechodzace z roku na rok w zblizonej wysokosci,

b) przy ksi¢gowaniu wydatkow z tytutu oplat , m.in. sagdowych,
komorniczych, bankowych, kosziow prowizji nie stosuje si¢ zasady

memoriatu.
25. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i

innych o podobnym charakterze z uwagl na cykliczno$é i
poréwnywalnosé¢ kwot w poszezegolnych miesigcach ksiggowane s3 do -
danego roku w nastepujacy sposdb:

1) dowody ksiggowe za pehny okres rozliczeniowy i abonament za styczen
nastepnego roku zaliczane sa do kosztéw danego roku, w ktorym
przypada okres rozliczeniowy,

2) dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch
réznych okresach sprawozdawczych sa wmowane w kosztach nastepnego
roku. _

26. Nie dokonuje sie biernych rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow
wynikajgcych z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz
pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych.

27. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ odsetki od naleznosci i
zobowigzan w momencie ich zaplaty lub w momencie zaplaty naleznosci
lub zobowiazania, a w przypadku braku ich zaplaty w wysokosci odsetek

naleznych na koniec kwartatu.
28. Nalezno$ci z tytutu wydatku niewye gzekwowane do konca roku

budzetowego i bedace naleznosciami z tytutu dochodow roku
budzetowego nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221-
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych pod datg 31 grudnia.

29. Jednostka nie prowadzi magazynu materialow . Materiaty sa w dacie
2 zakupu wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty ( nie
prowadzi obrotu materialowego).

30. Materiaty biurowe, $rodki czystosci, paliwo zakupione do zbiornika
samochodu, agregatu oraz materialy promocyjne i informacyjne,
ksiggowane sg bezposrednio w koszty w dacie ich zakupu. Kierujac si¢
zasadg istotno$ci wyrazong w art. 4 ust, 4 ustawy o rachunkowog$ci
Jednostka odstepuje od ich ewidencji i przyjmuje, ze zakupione przez
Jednostke materialy uznajac je za zuzyte w dacie wydania do zuzycia (w

dacie zakupu)




31. W celu zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji
zwigzanych z realizowanym w ramach pozyskanego dofinansowania ze
srodkéw Unii Buropejskiej lub/i krajowych srodkow publicznych
projektem , operacje gospodarcze dotyczgce wplywow 1 wydatkow sg
ujmowane w ksiegach rachunkowych Urzedu na wyodrebnionych kontach
ksiegowych. Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej zadania
wspolfinansowanego ze §rodkow funduszy pomocowych polega na
prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznaczonych dla projektu. -
Do pozostalych zagadnien stosowana jest polityka rachunkowosci Urzegdu
Gminy w Zawadach. Jezeli umowa o dofinansowanie tego wymaga,
wyodrebnia si¢ dodatkowo rachunek bankowy, na ktérym gromadzone
beda $rodki dla calego zadania.
32. W Urzedzie Gminy Zawady nie wystepujg rozliczenia
miedzyokresowe kosztow bierne oraz tytuly do tworzenia rezerw na
przyszle okresy.
33 Rozliczenie dokumentow zakupowych , ztozonych przez osoby
upowaznione do dokonywania zakupow (np. pracownicy, soltysi)
ujmowane s3 pod data dokonania zwrotu srodkoéw pienieznych w/w
osobom. :
34. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
1) Ksiggi rachunkowe sg to zbiory trwale oznaczone nazwa jednostki,
rodzajem ksiegi rachunkowej, nazwg programu przetwarzania,
prowadzone w jezyku polskim 1 w walucie polskiej, oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego, daty sporzadzenia,
przechowywane starannie w ustalonej kolejnosei. Ksiegi rachunkowe
podlegaja wydrukowaniu nie p6zniej niz na koniec okresu obrotowego.
~ Zaréwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag
rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych zapewniajacy
~ trwalo$¢ zapisu informacji przez okres wymagany dla przechowywania
ksigg. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z
automatycznie ponumerowanych stron, zawierajgce sumowanie na
kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym.
2) Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie,
sprawdzalnie i na biezgco. :
3) Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich
zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty.
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4) Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli
wprowadzono do nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody
ksiegowe, zapewniono cigglo$é zapisow oraz bezblednos¢ dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych.

5) Ksiggi uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosci dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania
stosowanych procedur obliczeniowych, a w szczegélnodei:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodow i
sposobu ich zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich
etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wg
kryteriow klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzenie
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych, w
tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

¢) w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera zapewniona jest kontrola kompletnosci zbiorow systemu
rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych,

d) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez
wzgledu na stosowang technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i
za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych i zrozumialych
informacji o tre$ci zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych.

6) Ksiggi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezaco, jezeli:

a) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie
obowigzujacych jednostke sprawozdan i innych sprawozdafi w tym
deklaracji podatkowych oraz rozliczen finansowych,

b) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sg sporzadzane
przynajmniej za poszczegolne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej
niz na koniec miesigca, w terminie, o ktorym mowa w pkt 1, a za
rok obrotowy — nie pézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym,

¢) zapewniaja ujecie wplat i wyplat gotodwka, czekami i wekslami
obcymi, ktére nastepuje w tym samym dniu, w ktérym zostaty
dokonane.

Ksiggi rachunkowe przechowywane sa na powszechnie uznanych nos$nikach
danych. Odpowiedzialny za ich archiwizacje jest informatyk.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4.2020
Wéjta Gminy Zawady

z dnia 03 lutego 2020 r.

ROZDZIAL 11

Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow, ustalania wyniku
finansowego oraz dodatkowe ustalenia przyjete do stosowania podczas
biezacej ewidencji operacji gospodarczych.
Stosowane przez Urzad Gminy w Zawadach zasady wyceny aktywow i
pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 22018 1., poz. 395 z p6zn.

zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pdzn. zm.)

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r., poz. 800 z
pozn. zm.),

4) rozporzadzenie ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz.
1911 ze zm,) zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”

§ 1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych regut.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan
likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla
Jednostek kontynuujgcych dziatalnogé, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji
sg odmienne. :

Srodki trwate stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa lub jst otrzymane
nicodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga byé wyceniane w
wartosci okreslonej w decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje oraz
aktualizuje ich wartos¢, odnoszac réznice na fundusz jednostki. Odpisy
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umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci.

1. WartoSci niematerialne i prawne s3 to nabyte przez jednostke, zaliczane
do aktywow trwatych prawa majatkowe, nadajace sig do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki.

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza

sic do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na

podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji,

a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dziefi

nabycia. Warto$é rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen

stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z

uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Do ceny nabycia doliczone

sa koszty uboczne (np. koszty transportu). Warto$ci niematerialne 1

prawne o warto$ci poczatkowej, przekraczajacej kwote okreslona w

ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych (z wyjatkiem pomocy

dydaktycznych) podlegaja umorzeniu. Stawki amortyzacyjne ustalane sg
zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym
od 0s6b prawnych ( tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 2343 z poézn. zm.).

W jednostce przyjeto metode liniowa amortyzacji dla wszystkich srodkow

trwatych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,umorzenie $rodkdéw trwatych

oraz wartodci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto

400 ,,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy od wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych

sukcesywnie dokonuje si¢ takze odpisow z tytutu aktualizacji ich wyceny

wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki

biezace oraz stanowigce pierwsze wyposazenia nowych obiektow o

wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku

dochodowym dla 0séb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czesciami:

1) traktuje sie jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktore
umarza sie w 100% w miesiacu przyjecia do uzytkowania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,, Umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych oraz warto$ei niematerialnych 1 prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 , Zuzycie
materialoéw 1 energii”,
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2) wymuje si¢ tylko w ewidencii ilosciowej, spisujac w koszty dziatalnosci
operacyjnej pod data zakupu.
2. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) Srodki trwale,
2) pozostate srodki trwale,
3) $rodki trwale w budowie (inwestycje).

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci oraz $rodki trwale stanowigce wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego w stosunku, do ktérych jednostka Sprawuje uprawnienia
wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegblnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu,

2) lokale bedace odrebng wlasnoscia,

3) budynki i budowle,

4) maszyny i urzadzenia,

5) srodki transportu i inne rzeczy,

6) ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

Do srodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujace
si¢ w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli
wystepuje ona jako ,.korzystajgcy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedhig ceny , na ktorg sktada si¢ cena zakupu
powi¢kszona o koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i
przetadunku, ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty
zwigzane z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania. Ceng¢ zakupu
stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktywow bez podlegajacego
odliczeniu podatku VAT. Do kosztow zakupu nie zalicza sie kosztow
posrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty
udzielane przez dostawce.

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu
wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia —
wedtug wyceny dokonanej przez IZ€CZ0ZNawce,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartoéci

godziwej,
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4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci rynkowej z dnia
nabycia, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci
nizszej okreélonej w umowie darowizny lub umowie o nieodpiatnym
przekazaniu,,

5) w przypadku olrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego w wysokosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu,

6) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego —
w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegblnych
nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw, ktorych sig nie
umarza) wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku
aktualizacji wyceny, w przypadku gdy Ministerstwo Finansow okre$li w drodze
rozporzadzenia tryb i termin aktualizacji wyceny srodkow trwalych, a takze w
przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji) srodkow
trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz
jednostki.

Srodki trwale ewidencjuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 , Srodki trwale”, w tym grunty,
- pozostale $rodki trwate na koncie 013 ,, Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje sie ze srodkow na inwestycje w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z
pozn. zm.). Umarzane sa od wartosci poczatkowej (z wyjatkiem gruntow)
stopniowo wedltug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢
poczawszy od nastepnego miesiaca od przyjecia $rodka trwatego do uzywania.
Srodek trwaly, zostaje przyjety do ewidencji w momencie otrzymania od
wydzialéw merytorycznych kompletu dokumentow dotyczgcych danego srodka
trwatego. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow
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trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza
konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwalych.

Dla zadnych srodkow trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty
wartosci.

Aktualizacja warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkow
trwalych dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki
takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki .

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale $rodki trwale to srodki trwate wymienione w § 7 ust. 2
rozporzadzenia, ktore finansuje sie ze srodkéw na biezace wydatki ( z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt
finansowane sg ze $rodkow na inwestycje) o wartosci poczatkowej od 1.000 zt
do warto$ci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodéw w 100% ich wartogci w momencie
oddania do uzywania ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej na koncie
013 ,, Pozostale srodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiordw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,»Zuzycie materialow i energii”.

Pozostate srodki trwale o wartosci od 100 zt do 1.000 zt na podstawie decyzji
kierownika jednostki ujmuje sie tylko w pozaksig¢gowej ewidencji ilosciowe;,
spisujgc w koszty pod datg zakupu. Ewidencje prowadza kierownicy
poszczegdlnych referatow .

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania,
umarza si¢ rowniez (bez wzgledu na warto$c):

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
- Srodki dydaktyczne,
- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany

Nie podlegaja ewidencji ilosciowej drobne przedmioty majatkowe, bez wzgledu
na wartos¢, m.in.: firany, zastony, zaluzje, wykladziny, godta, zegary $cienne,
mapy, kwietniki, kosze na $mieci, przeduzacze, wycieraczki, drobne narzedzia,
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tablice informacyjne, plansze reklamowe, zszywacze, dziurkacze, przenosne
zewnetrzne pamieci (pendrive), pojemniki na $mieci ustawione na terenach
zielonych, zyrandole, artykuly gospodarstwa domowego typu: szklanki,
talerzyki, dzbanki itp.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow
trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigcych
pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek Vat oraz podatek akcyzowy,

2) koszty obstugi zobowiazan zaciggnigtych w celu ich finansowania i
zwigzane z nimi roznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego
tytuhy,

3) optaty notarialne, sadowe 1 inne,

4) odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia
budowy,

5) dokumentacji projektowej,

6) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

7) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci
geologicznych terenu,

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

9) oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

10) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

11) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

12) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

13) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
14) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢
kosztéw ogblnozaktadowych zarzadu oraz kosztow poniesionych przed
udzieleniem zaméwieh zwiazanych z realizacja inwestycji tj. kosztéw
przetargow, ogloszen i innych.

3. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe
faktycznie przejete przez jednostke (jako organ zatozycielski lub
nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podleglej jednostce do czasu
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podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie

dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg

dziafalnos¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015

,»Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug wartosci netto wynikajacej z

bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu,

Rozchodowane sa wedtug warto$ci okreslonej w:

1) decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

2) decyzji o przyjeciu do srodkow trwalych,

3) dokumencie sprzedazy,

4) dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

4. Naleznosci dlugoterminowe :

1) obejmujg naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego z wyjatkiem naleznosci z tytutu dostaw i
ustug, ktore zawsze stanowily naleznosci krotkoterminowe,

2) wycenione s3 w kwocie wymagajacej zaplaty tj. lacznie z naleznymi
odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartoéé
zgodnie z zasadg ostroznosci oraz wedtug art. 35b ust 1 ustawy o
rachunkowosci,

3) jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami to w bilansie wykazuje je si¢
nastepujaco:

a) raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz
raty zalegte we wlasciwej pozycji B.II aktywdw,

b) reszt¢ naleznosci, platng w okresie powyzej roku , w poz. A.III bilansu
Jednostki budzetowej,

4) diugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o
rachunkowosci inwestycje finansowe obejmuja:

a) akeje i udziaty w obeych podmiotach gospodarczych,

b) akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako
lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok od daty ich wystawienia
lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie odsetek,
dywidend i innych pozytkow),

5) nabyte aktywa finansowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien
ich przyjecia w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty
przeprowadzenia i rozliczenia nie sg istotne,

6) nabyte udziaty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na koncie 030 w
momencie otrzymania aktu notarialnego,

7) na dziefi bilansowy dtugoterminowe aktywa finansowe, w tym udziaty w
innych jednostkach, wycenione sg w :

a) cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

b) wartosci godziwej,
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¢) cenic rynkowej, bedaeej wynikiem przeszacowania ceny nabycia,

8) cena nabycia jest kwota rzeczywiscie wydatkowanych na ten cel srodkow
pienieznych (takze jezeli nominalna warto$¢ akcji lub udziatow jest nizsza
od sum za nie zaplaconych), powigkszonych o oplaty zwigzane z
nabyciem udzialu w spolce, jak np. notarialne, sadowe, podatek od
czynnodci cywilnoprawnych, jezeli obcigzaja one nabywce udziatow
akeji,

9) warto$¢ godziwa jest to kwota za jaka dany sktadnik aktywow 1 pasywow
mogltby zostaé wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na zasadach
transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami,

10) ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow diugoterminowych aktywow
finansowych.

5. Nalezno$ci krétkoterminowe:
1) obejmujg wszystkie naleznosci z tytulu dostaw 1 ustug, bez wzgledu na

termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w
ciagu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wycenione sa wg wartosci
nominalnej. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pozniej niz pod datg
ostatniego dnia kwartatu. Na dzien bilansowy naleznosci wycenia si¢ z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. poprzez naliczenie odpisu
aktualizujacego,

2) odpiséw aktualizujacych wyceng nalezno$ci dokonuje si¢
uwzgledniajac stopiefi prawdopodobienstwa ich zaplaty,

3) ustala sie nastepujace zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych:

a) dla naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub
upadtosci — odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ w wysokosci
r6znicy pomiedzy kwotg naleznosci wynikajacg z ksiag
rachunkowych a wartoscia gwarancji lub innego zabezpieczenia
nalezno$ci zgloszonego likwidatorowi lub sgdziemu komisarzowi
w postepowaniu upadtosciowym,

b) dla naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o
ogloszenie upadtosci, jezeli majatek dhuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego- odpisu
aktualizujacego dokonuje si¢ w petnej wysokosci,

¢) dla naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow, w stosunku do
ktorych diuznik podnosi zarzut co do ich wysokosci lub samego
faktu istnienia — odpisu aktualizacyjnego dokonuje si¢ do
wysokosci naleznoscli,
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d) dla pozostalych naleznosci — odpisu aktualizujgcego dokonuje sie w
pelnej wysokosci nalezno$ci (niezabezpieczone;j), co do ktorych
postepowanie egzekucyjne bylo nieskuteczne.

4) podstawa dokonania odpiséw aktualizujacych naleznoéci w sytuacjach
okreslonych w punkcie 3a, 3b, 3¢ beda dokumenty uzyskane przez
jednostke z zewnatrz:

a) w zwiazku z toczacym sie postepowaniem upadto$ciowym
(likwidacyjnym) dtuznika,

b) w zwiazku z zarzutami dtuznika wysuwanymi w stosunku do danej
naleznosci,

5) podstawa dokonania odpiséw aktualizujacych pozostale naleznosci z
punktu 3 d, beda:

a) postanowienia organéw egzekucyjnych o umorzeniu postepowania
egzekucyjnego z powodu niesciagalnosci dochodzonych kwot od
dhuznika,

b) zatwierdzone przez Wojta Gminy wykazy dtuznikow (z
wyszczegolnionymi kwotami zaleglosci), w stosunku do ktérych
postepowanie egzekucyjne przez ponad rok od daty skierowania
whioskow o egzekucje nie przyniosto pozytywnych efektow.

6) podstawg ksiegowania odpiséw aktualizujacych jest polecenie
ksiggowania, z zalaczonymi w formie zatacznikow dokumentami z
ktérych wynika sposob ustalenia wysokosci odpisu aktualizujacego,

7) odpisy aktualizujgce wartosci naleznosei zalicza si¢ odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych —
zaleznie od rodzaju naleznoci , ktérej dotyczy odpis,

8) odpisy aktualizujace nalezno$ci sa dokonywane raz na rok, nie pOzZniej
niz na dzien bilansowy.

6. Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug
warto$ci nominalne;.

Walute obca wycenia si¢ wedtug kursu $redniego dane; waluty ustalonego

przez prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze

wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach w dniu ich
przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego

Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlegajacych zwrotowi,

pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej —

odpowiednio po kursie:

1) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru
operacji - w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty
naleznosci i zobowigzan,
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2) érednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia

poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci lub
zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie
zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w
przypadku pozostatych operacji.

7. Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zalezno$ci od celu

sprawozdawczego :
1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1

pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,

2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug Rozporzadzenia

Ministra Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego
dtugu publicznego, dtugu Skarbu Pafistwa, wartosci zobowigzai z
tytulu poreczen 1 gwarancji .

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

§ 2. Ustalenie wyniku finansowego

1.

W Urzedzie Gminy Zawady - jednostce budzetowej wynik ustalany jest

zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow 1 strat na koncie

860 ,, Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w

zespole ,,4” kont, tj. wg rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach

klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z :

1) wyniku z dziatalno$ci podstawowe;,

2) wyniku z dziatalno$ci operacyjnej,

3) wyniku z operacji finansowych,

4) wyniku brutto

5) obowigzkowych obciazen wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego od 0sob prawnych,

6) zysku netto

rachunek zyskow i strat (wariant pordbwnawczy) sporzadzany jest

wedlug obowigzujacego wzoru.

W organie finansowym — Gminie Zawady wynik z wykonania budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu)

ustalany jest wedhug zasady kasowej poprzez porownanie

zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych na

koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”. Operacje wynikowe, ktére nie

wplywaja na zwickszenie wydatkow i dochodoéw danego roku
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budzetowego, tzw. operacje niekasowe dotyczace przychoddw i
kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych, uymowane s na koncie 962 ,, Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z
wykonania budzetu przez organ stanowigcy Gminy Zawady salda tych
kont przeksiggowuje si¢ na konto 960 ,, Skumulowane wynik budzetu”.

§ 3. W stosunku do zmian zasad (polityki ) rachunkowosci, poprawiania
bledow, zdarzen nastepujacych po dniu bilansowym ma zastosowanie

Krajowy Standard Rachunkowosci nr 7.

§ 4. Wszelkie wykryte bledy w biezacym roku obrotowym nalezy
skorygowac¢ przed sporzadzeniem rocznego sprawozdania finansowego.

§ S. Bledy wykryte po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego,
ale przed jego zatwierdzeniem ( uznane za istotne) wymagaja korekty ksiag
rachunkowych roku biezacego i zmiany sprawozdan.

Bledy nieistotne koryguje si¢ w ksiegach roku nastepnego.

§ 6. Za istotne uwaza si¢ bledy, ktorych skutki finansowe przekraczaja 1%
sumy bilansowej.

WDAT
Kreysztof filedofowski
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Zalacznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 4.2020
Wojta Gminy Zawady

z dnia 03 lutego 2020 1.

II1. Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Zawady.

§ 1. Wykaz kont ksiegi glownej

1. Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek érodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
260 — Zobowigzania finansowe
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

§ 2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych
1. Konto 133 —,,Rachunek budzetu”

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane
wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka, a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z
wyciagiem natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ zgodnie z

23



wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240 jako .,
sumy do wyjasnienia”. Réznicg t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie winien konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym
rowniez wyptaty dokonywane w ramach kredytu udzielanego przez bank na
rachunek budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu splaty
kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem

134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku
budzetu.

Konto 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 —kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank

na rachunku budzetu.

2. Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

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

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

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenia z tytutéw
kredytow zaciggnietych na sfinansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta umozliwia ustalenie stanu zadhuzenia wedtug
umow kredytowych.

3. Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisOw miedzy
Jjednostka, a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplaty z rachunku $rodkéw na rachunek
srodkow na niewygasajgce wydatki w korespondencii z kontem 133,
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Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych w
korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych

na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Ewidencja szczegotowa nie jest wymagana.
4. Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze w tym :

1) $rodkéw otrzymanych z innych bankéw w przypadku, gdy srodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete
wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewdw $rodkéw pienieznych migdzy bankami budzetu Miasta

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty zwigkszenia stanu srodkow
pienieznych w drodze, a na stronie Ma — zmniej szenie stanu srodkow

pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych
w drodze.

Ewidencja szczegotowa do konta prowadzone jest wedlug sum pieni¢znych w
drodze. Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na przelomie okreséw

sprawozdawczych.

5. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz

nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszezegdlnymi JB oraz urzedem obstugujacym
organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego .
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Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan
zrealizowanych dochoddw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami,
lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

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

6. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z miesigcznych sprawozdan tych
Jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ W sposob umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki .

7. Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez organy podatkowe
na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

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

Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i 901 Ewidencja
szczegotowa do konta 224 powinna umozliwiaé ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczegdinych tytuldw oraz wedlug poszczegdlnych
budzetéw. Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 224
oznacza stan naleznosci, a saldo konta Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu naleznosci i
zobowiazan dla poszczegolnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.
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8. Konto 225 — ,,Rozliczenic niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie niewygasajacych wydatkow jednostki. Na stronie Ma konta 225 ujmuje
sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem

904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

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

9. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg
budzetu z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222,
223,224, 225, 260.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow. Ewidencje szczegdétowa do
konta 240 prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych tytulow i kontrahentow.

10. Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazafi zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnoscei z tytutu
zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych (np.

obligacji).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan
finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan
finansowych. Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzaii finansowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 260 winna by¢
prowadzona wedtug poszczegdlnych tytutlow i kontrahentow.

11. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 shuzy do ewidencji osiagnietych dochodow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. Na koncie ksigguje si¢ ,,dochody wykonane™ .
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Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przenicsicnic, w koncu roku, sumy
dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego na konto 961 oraz
zwroty dochoddéw ksiggowanych bezposrednio na koncie 901.

Na stronie Ma konta 901 wymuje sie dochody:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w

korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow

budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondenciji z

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

korespondencji z kontem 224,

4) z innych tytutow, w szczegdlnosci subwencji i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,

5) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w

korespondencji z kontem 133,

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Ewidencje szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedlug podziatek planu
finansowego. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901
przenosi si¢ na 961.

12. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego .

Na stronie Wn konta 902 wjmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w

korespondencji z kontem 223,
2) zrealizowanych z kredytu uruchomionego e formie realizacji zlecen
platniczych , w korespondencji z kontem 134.

Na stronie ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koricu roku, sumy
wydatkoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Saldo konta 902 oznacza sume¢ wydatkdw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budzetu wedhug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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13. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego.

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

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

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w

korespondencji z kontem 901.

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

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

15. Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
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Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960.

A

Krzpszio_

Uodolowski
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Zalacznik nr 3b

do Zarzadzenia Nr 4.2020
Wojta Gminy Zawady

z dnia 03 lutego 2020 r.

IV. Zakladowy plan kont Urz¢edu Gminy w Zawadach.
§ 1. Wykaz kont ksiegi glowne;j:
1. Konta bilansowe

Zespol 0- Aktywa trwale

011 —,,Srodki trwate”

013 — ,,Pozostate srodki trwate”

020 — ,, Wartosci niematerialne 1 prawne”

071 — ,, Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

072 — .. Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
oraz zb10row bibliotecznych”

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

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — , Rachunek biezacy jednostki”

135 — _ Rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia”
139 — . Inne rachunku bankowe”

141 — , Srodki pieniezne w drodze”

Zespol 2 — rozrachunki i rozliczenia

201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

221 — ,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
222 — _ Rozliczenie dochodow budzetowych”

223 — _ Rozliczenie wydatkow budzetowych”

224 —  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich”

225 — , Rozrachunki z budzetami”

226 — ,, Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

229 — _ Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

231 —,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzef”

234 —  Pozostate rozrachunki z pracownikami”

240 — , Pozostate rozrachunki ,,

245 —  Wplywy do wyjasnienia”

290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Zesp6l 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozhczenle
400 — ,,Amortyzacja”

401 — ,,ZuZycie materialow 1 energii”

402 -, Ustugi obce”

403 — , Podatki i optaty”
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404 -, Wynagrodzenia”
405 — , Ubezpieczenia spoteczne 1 inne $wiadczenia”

409 — , Pozostale koszty rodzajowe”
410 —,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
750 — ,,Przychody finansowe™

751 — , Koszty finansowe”

760 — , Pozostate przychody operacyjne”

761 — , ,Pozostale koszty operacyjne”

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

095 — Srodki trwate obce

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

§ 2. Zasady funkcjonowania kont bilansowych.
1. ZESPOL 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu ,,0” shuzg do ewidencji : rzeczowych aktywow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, dlugoterminowych aktywow
finansowych, umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

1) Konto 011 —,,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia
jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 uymuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma -zmniejszenia
stanu 1 wartosci srodkdéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych,
ktore uymuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 uymuje sie¢ w szczegolnosci:
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a) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z
zakupu lub z zakoficzonych $rodkéw trwalych w budowie (inwestycji) ,

b) zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje
istniejgcych wlasnych srodkéw trwalych,

¢) ujawnione $rodki trwale w trakcie inwentaryzacji,

d) nieodpflatnie przyjete Srodki trwale,

e) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytutu
zarzadzonej aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 wmuje si¢:

a) wycofanie érodkow trwatych w zwigzku z ich likwidacja (w wyniku
zuzycia lub zniszczenia), sprzedaza lub przekazaniem nieodplatnym,

b) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

¢) zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych (na podstawie umowy

gwarancji lub reklamacji).
Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdétowa umozliwiajaca:

a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow
trwatych i ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

b) ustalenie wartosci poszczegolnych grup $rodkéw trwatych ,

¢) ustalenie komérek organizacyjnych , w ktérych znajduja si¢ poszczegdlne
$rodki lub os6b odpowiedzialnych za ich stan,

d) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegoélnych skladnikow trwatych.

2) Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach
011, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalno$ci jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu i warto$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujgcych si¢ w
uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
b) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu,
¢) nieodplatnie otrzymane $rodki trwale.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosct:
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a) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania w skutek likwidacji,
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,
b) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwiac¢
ustalenie wartosci poczatkowe;j i ilosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych

do uzywania osobom i komérkom organizacyjnym.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa
objetych ewidencja ksiggowa pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu.

3) Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie ewidencjonuje sie wartos¢ stanu, przychodu i rozchodu warto$ci
niematerialnych i prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ na
koncie 020 w cenie nabycia.

Konto 020 obcigza si¢ warto$ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub
otrzymanymi nieodptlatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub przekazania
nieodplatnego oraz z tytulu odpisania wartosci niematerialnych i prawnych , do
ktorych prawa jednostki wygasty lub ktére staty sie nieprzydatne.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowsq
bedacych na stanie wartos$ci niematerialnych i prawnych.

W bilansie konto 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie
na koncie 071.

4) Konto 071 — ,, Umorzenie $srodkow trwalych oraz wartosSci
niematerialnych i prawnych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwi¢kszenia, a na stronie Wn —
zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do konta 011 i 020.
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Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

5) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkoéw
trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowemu w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn —
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia
warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania

ich do uzywania. {
6) Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do
rozliczenia kosztow $rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty

inwestycyjne. W jednostce na tym koncie ewidencjonuje si¢ 0gét kosztow
poniesionych przez jednostke w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz

istniejacego $rodka trwatego.
Po stronie Wn konta ujmowane sg w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i we
wilasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow,
zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasne]

dzialalnosci,
3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie
warto$ci uzytkowej srodka trwalego.

Po stronie Ma konta ujmuje si¢ wartosci uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

1) srodkéw trwatych,
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2) wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w

budowie,
3) rozliczenie nakladow bez efektow.

Do konta prowadzona jest ewidencja szczegdtowa ( poprzez podziat konta
analitycznie) umozliwiajgca podzial srodkoéw trwatych w budowie wedtug

poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych (zadan).

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow
trwalych w budowie 1 ulepszen.

2. ZESPOL. 1 ,, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu ,,1” shuza do ewidencji krajowych i zagranicznych srodkow
pienieznych przechowywanych w kasach , krotkoterminowych papieréw
warto$ciowych, krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych
na rachunkach bankowych, udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i
zagranicznych $rodkach pienieznych, innych krajowych i zagranicznych
srodkow pieni¢znych.

Konta zespotu ,,1” maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany
$rodkow pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

1) Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na
rachunkach bankowych z tytutu dochodow (wplywow) oraz wydatkow
budzetowych objetych planem finansowym. W przypadku dochodéw nieujetych
w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

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

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza,
ze do blednych zapisow, zwrotow nadplat, korekt itp. ,wprowadza si¢
dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta. Oznacza to, ze
stosowana technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego
ustalenia wysokosci obrotow , w zwiazku z tym dopuszczalne jest stosowanie
innych niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne
dla zachowania czystosci obrotow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego dochoddw i wydatkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wpltywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkdéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym oraz do przekazania dysponentom nizszego stopnia , w
korespondencji z kontem 223,

2) zwrot wydatkéw roku biezacego,

3) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
(ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodow
budzetowych ), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym
kontem, w tym takze z tytulu zwrotu wydatkdéw lat ubiegtych.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
(ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacj1 wydatkow
budzetowych ), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolow :

- 1,2,3,4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w
korespondencji z kontem 222,

3) zwrot do budzetu (organu) niewykorzystanych srodkow na wydatki

zaréwno wiasne, jak i dysponentoéw nizszego stopnia, w korespondencji z
kontem 223,

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkoéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajacych z ewidencji szczegdtowej prowadzonej dla kont :

1) wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych
moze wykazywaé saldo Wn , ktore oznacza stan srodkéw pienieznych
otrzymanych, a nie wykorzystanych do konca roku,

2) dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych
moze wykazywa¢é saldo Wn , ktore oznacza stan srodkéw pienigznych z
tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konica roku nie
zostaly przelane do budzetu .

Saldo konta ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w
korespondencji z kontem 223,

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

2)Konto 135 — ,,Rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia”
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Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkoéw specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnoscei zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy,

ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunek
bankowy. Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku
bankowego. Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
srodkow pienieznych na rachunku bankowym ZF SS. Ewidencja szczegdlowa do
konta 135 powinna umozliwia¢ ustalenie srodkow kazdego funduszu.

3) Konto 139 — ,,Inne rachunku bankowe”

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu
srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego .

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

1) sum depozytowych,
2) sumy na zlecenie — zaktadane wedtug zadan ( np. $rodki z Funduszu
Pracy na dofinansowanie pracownikoéw mtodocianych).

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

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

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

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdéw pienigznych w drodze. Zgodnie z
rozporzadzeniem konto nie wymaga prowadzenia ewidencji szczegdtowe;.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania , rodki pieni¢zne w drodze mogg
by¢ ewidencjonowane na biezaco, lub tylko na przetomie okresu
sprawozdawczego.

3. ZESPOL 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
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Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji krajowych, zagranicznych rozrachunkow
oraz rozliczen. Konta zespotu 2 shuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow
budzetowych, srodkéw europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkdd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami Spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 powinna by¢ prowadzona wedtug
zasad ustalonych w art. 16 i 17 ustawy o rachunkowosci w sposob
umozliwiajacy wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczef 1
roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci ,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow, a
rownoczesnie, jesli dotycza rozliczen w walutach obceych, takze dodatkowo w
poszczegdlnych walutach, a przy rozliczeniu srodkéw europejskich réwniez w

podziale na programy lub projekty.

1) Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych 1
zagranicznych z tytutu dostaw robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet
dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu
przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostki zaliczanych do dochoddw
budzetowych, ktore sg ujmowane na koncie 221.

W jednostce ze wzgledu na konieczno$¢ sporzadzania sprawozdan z wykonania
wydatkéw budzetowych ( Rb-28S), gdzie wymagane jest podanie zobowigzan
w podziale wedhug tytutow, ewidencja zobowiazan wedhug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow jest obowiazkowa. Oprocz tego powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz
splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan.

2) Konto 221 - ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”
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Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutlu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych 1 zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci oraz przeniesienie
naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych na konto 226.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez nalezno$ci z tytutu podatkéw pobieranych
przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;

(zaleglosci 1 nadptaty).
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda . Saldo Wn oznacza stan naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki
budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikow
(analitycznie) 1 podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych
naleznosci dotycza.

3) Konto 222 - ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu w
korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800,

na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzekazanych do konca roku, w
korespondenc;ji z kontem 130.

4) Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
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Konto shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspolfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z

kontem 130.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez
operacje zwigzane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie, w ktorym
srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do
konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek
dysponenta wyzszego stopnia $rodkdw pieni¢znych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

5) Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z
budzetu $rodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych
dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z
kontem 130;
2) warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank
Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontami 227 lub 230.
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Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810 lub 230;

3) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w
korespondenc;ji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢
mozliwo$¢ ustalenia warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu
platnosci z budzetu srodkéw europejskich wedhug jednostek oraz przeznaczenia
tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do
dochoddéw budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

6) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z
tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w
rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na
stronie Ma — zobowigzania wobec budzetow 1 wplaty od budzetdw.
Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z
budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma

— stan zobowigzan wobec budzetow.
7) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub
dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegoélnosci dtugoterminowe
naleznosci, w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartosé¢
dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

8) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
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Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych,

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma — zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z
tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug tytutow
rozrachunkéw oraz podmiotdéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a

saldo Ma — stan zobowigzan.

9) Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic¢
mozliwo$é ustalenia standéw naleznoéci i zobowiazan z tytulu wynagrodzef 1
$wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a

saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

10) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki
obcigzajace jednostke;

2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke swiadczen
odptatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw 1 szkdd,
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5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkdéw pienieznych;

3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac, do czasu
ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie

zaliczki.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢
mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow

rozrachunkdéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1

roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

11) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci 1 roszczen
oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze
by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i ré6znego rodzaju rozliczen, a
takze krotko- 1 dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splate

1 zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie

rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan.

12) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 1 innych
tytuléw. Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty
wyjasnionych wptat 1 ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 uymuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych

wplat.
Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktoére oznacza stan niewyjasnionych

wplat.
13) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
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Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznoéci, a na stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpisow
aktualizujgcych nalezno$ci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

4. ZESPOL 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespohu 4 , Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji
kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢
w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu
ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na
podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji,
pozostalych kosztow operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegdlowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb
planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w
odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

1) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow
trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy
umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$é poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w
koncu roku obrotowego na konto 860.

2) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele
dzialalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogolnego zarzadu.

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

3) Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obeych wykonywanych na
rzecz dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na
stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug obeych na konto 860.

4) Konto 403 —,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnoscei kosztow z tytutu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu,
podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a
takze oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz skladek 1 wplat do
organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie
Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy —

przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

5) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutow
dokonywanych na listach plac).

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

6) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu
rdéznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1 innych umow,
ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto 1 innych uméw, a
na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

7) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktére nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegdlnoscei zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
shuzbowych, koszty ubezpieczefi majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu
wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dziatalno$ci finansowe;j i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

8) Konto 410 —,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowe;j dziatalno$ci
operacyjnej jednostek budzetowych. Na koncie ksieguje sie koszty Swiadcze
dla os6b innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub
budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych
kosztow na konto 860.

5. ZESPOL 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

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

1) przychodéw i kosztow ich osiggnigeia z tytulu sprzedazy produktow,
towardow, przychodow 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych
przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz

dotacji przekazanych.
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Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci oraz obliczenia

podatkdw.
1) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w
szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza sig podatki, sktadki, oplaty, inne
dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a
na stronie Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢
wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji
planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja
szczegOtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowe;j,
natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegdtowsy stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane
przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

2) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z
udzialow i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto
przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie nalezno$ci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic¢
wyodrebnienie przychodow finansowych z tytutu udzialéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

3) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751
ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow, akeji 1 innych
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papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow 1 pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwale w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych 1 papierow
wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki
trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢
wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od
pozyczek 1 odsetki za zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

4) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwiazanych bezposrednio z
podstawowa dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczego6lnosci

na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci
lub ktére wystapily incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy
zaktad budzetowy, a takze od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat
srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Wn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

5) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z

podstawowg dziatalnoscig jednostki.
W szczegoblnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
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1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéow w wartosci cen zakupu lub
nabycia materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace naleznos$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢: na strong Wn konta 860 — pozostate
koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

6) ZESPOL 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

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

1) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych
jednostki 1 ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma —
Jjego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke
finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych
dochodéw budzetowych z konta 222 ;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkladu niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

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

8) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy
zaklad budzetowy, a takze od srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, na sfinansowanie ktoérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat
srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych

wydatkow budzetowych z konta 223;
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3) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji 1 udziatow;

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢
mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszef funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

2) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkoéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

3) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetu na finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta

810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

3) Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodw”
Konto 840 shuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow
oraz innych rozliczen miedzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, a na
stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez
zaliczenie ich do przychoddw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢
mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejsze,

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytulow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

51



4) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku
bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135 , Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”. Pozostate srodki majatkowe ujmuje sie na odpowiednich
kontach dziatalnosci podstawowe;j jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;
2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysoko$ei uzyskanych przychodéw
przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

S) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404,
4051409;

2) wartos$ci sprzedanych materiatéw, w korespondencji z kontem 760;

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

5) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z
kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami
zespohu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki,
saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku
nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 095 — ,, Srodki trwale obce”
Konto 095 stuzy do pozabilansowej ewidencji srodkow trwatych, ktore sa

uzywane przez jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy i innych
umow, w tym umow leasingu, jezeli sg one zaliczane do aktywow
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wynajmujacego, wydzierzawiajacego, leasingodawcy i sg przez nich
amortyzowane

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku
nastepnym; ]

3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 yjmuje si¢:

1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym;

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki
roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartosé
umow, decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje
konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezagcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére maja by¢
zrealizowane w latach nastepnych.
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Na stronic Wn konta 999 yymuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku
biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.

Do prowadzenia ewidencji podatkéw i1 optat dla organdéw podatkowych jst
stosuje sie ksigge glowna obejmujgca konta:

130 ,,Rachunek bankowy urzedu”

221 ,,Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”

226 ,, Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe™

720 ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

750 ,, Przychody finansowe”

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksigg pomocniczych do poszczegdlnych
kont ksiggi gléwnej wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)

JT

Krzysztof|Watofowski
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Zalgcznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 4.2020
Wojta Gminy Zawady

z dnia 03 lutego 2020 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Zasady i tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony
przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukceji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67 z pozi.zm.).

I
Dokumenty finanséw-ksiegowe do czasu archiwizacji sa przechowywane w
szafach w Referacie Finansowym.
W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty
wynagrodzen, albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty).
Okresowemu przechowywaniu dokumentacji w Urzgdzie Gminy Zawady
podlegaja:

a) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych,
pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszezen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

b) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez
okres nie krotszy od 5 lat od uptywu waznosci,

¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po uptywie terminu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

d) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody
ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

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

2.
Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych prowadzonych w wersji
elektronicznej stosuje sie:
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a) wykonywanie catosciowych kopii bezpieczefistwa tzw. Backupow z
serwera bazowego do serwera plikow NAS na koniec kazdego dnia,

b) odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na
réznych stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw, mozliwo$é
roznicowania dostepu do bazy danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

c) metody 1 Srodki uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich
zarzgdzaniem 1 uzytkowaniem (polityka haset),

d) profilaktyke antywirusowa - stosowane odpowiednie programy
zabezpieczajace,

e) zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,

f) systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetyczne;j

(UPS).

3.
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow z zakresu
rachunkowosci jednostki ma miejsce:
a) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby, _
b) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki lub upowaznionej przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow

WYIST
Krzysztof|Wa lofowski
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