DOKUMENTACJA ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W GOSTYNIU JAKO JEDNOSTKI

BUDZETOWEJ



ZARZADZENIE NR 85/K/08
Burmisirza Gostynia
z dnia 31 lipca 2008 roku

w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Migjskim w Gostyniu jako
jednostki budzetowe;.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (tj. Dz. U. 22002 1.
Nr 76, poz.694 ze zmianami) i ustalen zawartych w art. 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) oraz w oparciu o:

1. Rozporzadzenie Ministra FinansGw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie: szczeglowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terjtorialnego oraz
niektérych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142 poz. 1020 ze zmianami),zwanego dalej
rozporzadzeniem”

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci 1 planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosei budzetowych dla organéw

podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiszujace w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jako jednostce budzetowe] zasady
(polityke) rachunkowosci

§ 2. Zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jako jednostce
budzetowej:
1. Ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych, zgodnie z zalgczmikiem nr 1 do ninigjszego

zarzadzenia

2

Metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, zgodnie z zalacznikiem nr 2
do niniejszego zarzadzenia
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych w tym:
" » zasad rachunkowosci i zakladowego plariu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowyceh, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia
> zakladowego planu kont dia wydatkéw, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia
» wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
zgodnie z zalacznikiem nr 5 do ninigjszego zarzadzenia
4. Systemu shuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw, zgodnie z zalacznikiem nr 6 do
ninigjszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gléwnemu Ksiggowemu Urzgdu oraz Kierownikowi Referatu
Dochodow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 11/K/07 Burmistrza Gostynia z dnia 9 stycznia 2007 1.
w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jako

jednostki budzetowej.




Zalacznik nr |

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Gostyniu jako jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie
Urzedu Miejskiego, Rynek 2, 63-800 Gostyn '

Okre§lenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1.

Ustala sie, e rokiem obrotowym w Urzedzie Miejskim w Gostyniu jest rok kalendarzowy.
Okresem sprawozdawczym jednostki jest miesige.
Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksisg rachunkowych w Urzedzie jako jednostki budietowej
nastgpuje do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.
Sprawozdania budZetowe i finansowe sporzadza sig w trybie przewidzianym przepisami prawa.
sprawozdania budzetowe sporzadza sig na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 27 czerwca 2006 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (D. U. Nr 115, poz. 781 ze
Zmianami)
sprawozdania finansowe sporzadza sig na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dia budzetu
panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 ze zmianami). Sprawozdanie finansowe obejmuje:

e bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do ,rozporzadzenia”

o rachunek zyskow i strat (wariant pordwnawezy) wedlug zalacznika nr 8 do ~rozporzadzenia”

s zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zalgcznika nr 9 do ,rozporzadzenia™

» sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia, na ktéry zamyka sig

ksiegi rachunkowe
o sprawozdania finansowe Urzedu Miejskiego w Gostyniu jako jednostki budzetowej podpisuje

Burmistrz 1 Glowny Ksiggowy Urzedu

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1.

2

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone s3 za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdéw i sald, ktére tworza:

dziennik - w urzedzie stosuje si¢ podzial na dzienniki czg§ciowe /dochody i wydatki/
konta ksiggi gléwnej

ksiegi pomocnicze - analityka

zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych

wykaz skladnikow aktywdéw i pasywow



Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

» zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg W nim chronologicznie

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

e sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly

« jego obroty 53 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi pléwnej

Ksigga gléwna (konta syntetyczne prowadzona jest w sposeb speliajacy nastgpujace zasady:

* podwdinego zapisu

« systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa,
z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza

« powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku

Ksiegi pomocricze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace dla wybranych kont ksiegi gtownej.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma

dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane 53
na nich migdzy innymi:

» zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego

e zaanpgazowanie §rodkéw na wydatki budzetowe przysziych lat

s plan finansowy wydatkow budzetowych — konto 980

« plan finansowy niewygasajacych wydatkéw — konto 981

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego kwartau.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych sporzadza sig na koniec roku budzetowego.

Metody i terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkewych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji inwentaryzacyjnej

aktywdéw i pasywow w Urzedzie Migjskim w Gostyniu

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1. spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku i

pordwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rézmic inwentaryzacyjnych



R

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikow
aktywéw droga potwierdzenia zgodnodei ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic

poréwnanie danych (sald) zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng podlegaja

papiery warto$ciowe,

materialy i towary

zapasy znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub majdujgce sig na terenie strzezonym, lecz nie objgte
ewidencja ilojciowo-wartosciowa

maszyny i urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta znajdujace sig na terenie niestrzezonym

skladniki majatkowe bedace wilasnoscia innych jednostek

érodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

pozostate srodki trwale, bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja ilodciowo-wartosciowq

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia

informacji o stanie érodkéw na rachunkach bankowych, stanie zobowiazan, stanie naleznosci i stanie aktywow

powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Gléwny Ksiggowy jednostki lub

osoba przez niego upowazniona.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:

naleznoéci spornych i watpliwych

naleznodci i zobowiazan wobee osb nieprowadzacych ksiag rachunkowych

naleznosci od pracownikéw

naleznosci z tytutéw publicznoprawnych

innych aktywow i pasywéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury Iub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z

dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodiegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu

stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy migdzy innymi:

gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi Srodkow trwalych
naleznosci spornych i watpliwych

naleznosci i zobowiazah wobec pracownikow

naleznosci i zobowiazan z tytuldw publicznoprawnych

érodkow trwalych w budowie

wartosci niematerialnych i prawnych

dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatéw w spotkach

funduszy specjalnych



rezerw i przychodow przysziych okresow

$rodkow pieniginych w drodze

« czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow

¢ innych rozliczen

Inwentaryzacja wartoéei niematerialnych i prawnych ma na celu:

« weryfikacjg ich stanu ksiggowego przéz sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszezegdlnych
tytuléw praw majatkowych

«  sprawdzenie prawidiowosci wysokasci dokonanych odpiséw umorzeniowych

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielkosé tych kosztéw z ich dokumentacja oraz weryfikujac sposéb ich

rozliczania, majac na uwadze zasadg wspétmiernosci przychodow 1 kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6

ust.2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci

- bierne inwentaryzuje sig poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego okresu oraz

zgodnodci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 nstawy o rachunkowosci

Inwentaryzacja rozliczei migdzyokresowych przychoddw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego przez

sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytuléw tych przychodéw w oparciu o zawarte

umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznoici z tytutu dochodéw budzetowych, Naleznosci

dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin plamosci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowijzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z odpowiednimi

dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodéw wlasnych jednostki na inwestycje na

podstawie planu finansowego dochodéw wlasnych i wydatkow nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych
1. Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzowania skiadnikéw majatkowych:

» co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale, maszyny i
urzgdzenia wehodzace w skiad srodkéw trwalych w budowie oraz pozostale srodki trwale bedace na
wyposazeniu jednostki i objgte ewidencja ilosciowo-wartodciows

» co 2 lata; zapasy materialéw znajdujacych si¢ na strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja
ilodciowo-wartoiciowa

» co rok; pozostale sktadniki aktywéw i pasywow

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie I, nastgpujgce terminy inwentaryzacji:

» na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pienigzne, kredyty bankowe, papiery wartosciowe, materialy
i towary odpisane w koszty w momencie ich zakupu, skladniki aktywéw i pasywéw, ktérych stan ustala
sig droga weryfikacji

» w ostatnim kwartale roku; srodki trwale w budowie, materialy w magazynie, naleznosci, aktywa objgte
wylacznie ewidencja ilosciowa

» zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w sytuacji
wystapienia wypadkéw losowych (pozar, powddz) i innych, w wyniku ktorych nastgpilo lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku



Zatacznik nr 2

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYW OW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Obowiazujace zasady wyceny aktywdw i pasywow

1. Srodki trwale sa to Srodki okreslone w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwale
stanowiace wiasno$é gminy, w siosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie. Srodki
trwale wycenia sig wedlug zasad w ustawie o rachunkowosci, z tym, ze Srodki trwale otrzymane
nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu moga byé¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyzji. '

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

srodki transportu i inne rzeczy

» grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego
% lokale bedace odrebng wlasnoscia

> budynki

»  budowle

» maszyny i urzadzenia

>

>

ulepszenia w obcych srodkach trwalych
¥» inwentarz Zywy

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu, wedhug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie, wedlug kosziu wytworzenia

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji, wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem

zuzycia, a przy ich braku wedhig wartosci godziwej

-w przypadku spadku lub darowizny, wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci

okreslonej w umowie o przekazaniu

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki sameorzadu terytorialnego — w

wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu

Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia sig¢ w wartosci netto, §. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych

ustalonych na dzien bilansowy.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw frwatych dokonuje si¢ wylacznie na

podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie

aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie nabycia,
zaé otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okredlonej w tej decyzji, a
otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okre$lana jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w cbrocie rzeczami tego samego rodzaju i patunku, z

uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



$rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ przy zastosowaniu stawek okreslonych w

przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych jednorazowo, za okres calego roku w m-c grudniu

danego roku budzetowego metods liniowa, poprzez spisanie w cigzar funduszu jednostki. Umorzenie

ujmowane jest na koncie 071 ,umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartodei niemateriainych i prawnych”.

Amortyzacja obciaza konto 401 ,.amortyzacja” na koniec roku. Nowoprzyjete $rodki trwate oraz wartosci

niematerialne i prawne umarza sig poczawszy od nastgpnego miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktorym

przyjeto je do uzywania.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze Srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze

wyposazenie nowych obiektdw o wartosci poczatkowej nizszej od wymieniongj w ustawie o podatku

dochodowym dla oséb prawnych:

> traktuje sig jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarza sie w 100 % w miesigeu
przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,koszty wedhug
rodzajow”

> ujmuje sig tylko w pozaksiggowe]j ewidencji ilosciowej, spisijac w koszty pod datg zakupu,

Ewidencje iloéciowo-wartosciows oraz ilosciows dla srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych prowadzi si¢ zgodnie z wymogami okre$lonymi w Zarzadzeniu nr 592/05 Burmistrza Gostynia z

dnia 1 wrzeénia 2005 roku w sprawie metod prowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Gostyniu kont ksiag

pomocniczych dla srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwalych,

materialéw i towardw oraz dokonywania odpiséw umorzeniowych.

Pozostale $rodki trwale, to érodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére finansuje sig ze

érodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposaZenia nowego obiektu, ktére tak, jak ten

obiekt finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje. To $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy umorzeniowe

(amortyzacyjne) sa uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesigcu oddania ich

do uzywania.

Umarza sie jednorazowo i w caloéei zalicza sig w koszty w momencie przyjgcia do eksploatacii:

> meble i dywany

» odziez i umundurowanie

» pozostale srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochedowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy umorzeniowe
(amortyzacyjne) sa uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesiacu oddania
do nzywania.

Urmorzenie ujmowane jest na koncie 072 Lumorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,.koszty wedlug rodzajow”

Nie umarza sig gruntéw.

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sig tylko dla umeblowania pomieszczen. Umeblowanie pomieszczen ujmuje

sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 pozostale srodki trwale w uzywaniu”

Pozostale érodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, za wyjatkiem umeblowania, prowadzi si¢ W

ewidencji ilosciowej, zgodnie z wymogami okreslonymi w Zarzadzeniu nr 592/05 Burmistrza Gostynia z



10.

11.

13.

14,

15.
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17.
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dnia 1 wrzesnia 2005 roku w sprawie metod prowadzenia w Urzgdzie Miejskim w Gostyniu kont ksiag
pomocniczych dla érodkdéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych, pozostatych érodkéw trwatych,
materialéw i towardw oraz dokonywania odpiséw umorzeniowych.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dhuzszym niz rok od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wige lacznie z naleznymi odsetkami.
Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci jako
inwestycje dlugoterminowe. Obejmuja w szczegblnosci:

»  Akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych

» Akcje i inne papiery wartogciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sq istotne. Na dzien bilansowy udziaty oraz inne inwestycje wyceniane sg w:
cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartodel, wartosci godziwej, cenie rynkowej,
bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnic ustalenie wartosci bilansowe) (netto) poszczegdlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Zakupione materialy i towary wycenia si¢ w cenmach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu i sa
bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wiasciwego konta kosztow. Na koniec roku przeprowadza sig
inwentaryzacjg nieuzytych materiatéw i towardw oraz wprowadza na stan zapasow korygujgc koszty o
warto$é tego stanu pod data ostatniego dnia danego roku, ktéra ujmuje si¢ na konecie 310 ,materialy”
zmniejszajac jednoczesnie koszty dzialalnosci i wprowadza na ewidencje ilosciowa.

Naleznoéci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosei
wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroinej wyceny, tj. w
wysokosci netto (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. NaleimoSei z tytulu dochodéw budzetowych,
niezaleznie od przypadajacego terminu platnoSci (tze. bez wyréznienia roku biezgcego czy lat
nastepnych) ujmowane sa na koncie 221 ,,naleZnoSci z tytalu dochodéw budzetowych”, za§ warto§é
naleznoSci zahipotekowanych ujmuje si¢ na koncie 226 ,diugoterminowe naleznofci budzetowe”
Odpisy aktualizujace warto$¢ naleinosci dotyczgcych funduszy tworzonych na podsiawie ustaw
obcigzajg te fandasze.

Odpisy aktualizujace warto§é naleinoSci realizowanych na rzecz innych jednostek obeigZaja
zobowigzania wobec tych jednostek.

Odpisy aktualizujgce warto$ naleznoSci sg dokenywane nie péZnief niz na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznoSei i zobowigzah, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczgce
zobowiszan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartalu w wysokoSci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu.

Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach obcych wycenia
sie nie pozniej niz na koniec kwartah, wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu
éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dziei.

Na dzien powstania naleinoSci i zobowigzan, zgodnie z nstawg o rachunkowosci, ujmuje si¢ je w

ksiggach rachunkowych wedlug wartoSci nominalnef.



. Nie tworzy si¢ rezerw na naleznofci z tytulu dochodéw i wydatkéw budietowych oraz Srodkbw

funduszy specjalnego przeznaczenia.

. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartoéci nominalnej.

. Lokaty bankowe wycenia si¢ w wartoéci nominalnej, lacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi

odsetkami.

. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow w jednostce majg nieistotng wartoéé i dlatego nie sa

rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnosci.
Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysziych okresow. W Urzedzie rozliczenia

miedzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.

. Przychody przyszlych okresoéw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytutu diugoterminowych

naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych i naleznosci zahipotekowanych.

. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanow.ieﬁ. Na

koniec kazdego miesiaca, na podstawie zestawiel sporzadzonych zgodnie z Zarzadzeniem nr 7/2002
Burmistrza Gostynia z dnia 6 maja 2002 roku w sprawie przekazywania niezbednych informacji i wyjasnieri
oraz ustalenia 0s6b odpowiedzialnych za przekazywanie danych do zaangazowania Srodkéw w danym roku
budzetowym oraz zaangazowaniu wydatkéw, kiére beda ohcigzaly wydatki roku nastepnego, oraz po
dokonaniu analizy komta 130 dokonuje si¢ ksiggowania zaangazowania wydatkéw na koncie

pozabilansowym odpowiednio 998 lub 999.

. Na koncie 080 ,Inwestycje (§rodki trwale w budowie) ksigguje sie:

» koszty poniesione w okresie budowy, montazu

> koszty poniesione w okresie przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkéw trwalych

» zakupy §rodkéw trwalych

> koszty nabycia pozostatych §rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycii, w tym réwniez: niepodlegajacy
odliczenin podatek od towaréw i ustig oraz podatek akcyzowy, koszt obshugi zobowigzan
zaciagnietych e celu sfinansowania i zwiazane z nimi rozmice kursowe, pomniejszony o przychody z
tego tytuhy, oplaty notarialne, sadowe itp., odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikie do
zakoficzenia budowy. Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza sig
kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamdwief zwiazanych z realizowana inwestycja, tj. kosztéw
przetarzow, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sig w szczegoinosci nastgpujace koszty:

» dokumentacji projektowej

nabycia gruntdw i innych skiadnikow majatku, zwiazanych z budowa

badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwoici geologicznych terenu

vV V¥V V¥V

przygotowania terenu pod budowe, pamniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiekiow
oplat z tytutn uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy

zalozenia stref ochronnych i zieleni

v Vv V¥V

nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

ubezpieczen majatkowych obicktéw w trakcie budowy



> inne koszty bezpoérednio zwiazane z budowa np. sprzafania obiektu poprzedzajacego oddanie do
uzywania

23. Faktury z tytulu dostaw, robdt, ustug ewidencjonowane sa na koncie 201 ,rozrachunki z odbiorcami i

dostawcami” przyjmowane sq przez wydzial finansowy w terminie do dnia 15 nastgpnego miesigca po

uplywie kazdego kwartalu, celem ujgcia ich w ksiggach rachunkowych i wykazania w sprawozdaniach
finansowych.

Ewidencja kosziéw dzialaInoSci podstawowej
Ewidencja kosztow dzialalnodci podstawowe]j prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajoéw kosztow i

jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe]j wydatkow.

Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860
Lstraty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Wynik finansowy ustala sig na dzies 31 grudnia kazdego roka budietowego.

Do ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksigguje sig:

Stropa Wa:

» sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujgtych na koncie 400

> przeniesienie kosztéw amortyzacji ujgtych na koncie 401

» przypisy z tytula podatkow i oplat pobieranych przez urzgd — strona Ma konta 750
>

naliczone odsetki za zwloke i inne naleinoci uboczne w kwocie wplaconej od naleinosci podatkewych

-- strona Ma konta 750
> przeniesienie kosztéw operacji finansowych — strona Ma konta 750
» przeniesienie pozostalych kosztéw operacyjnych —strona Ma konta 760

» przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly — pod daty przyjecia

sprawozdania finansowego — strona Ma konta 800

Strona Ma

> przeniesienie przychodéw finansowych — strona Wn konta 750

» przeniesienie pozostakych przychodéw operacyjnych —strona 'Wn konta 760

> przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly — pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego — strona Wn konta 800

» pokrycie kosztéw amortyzacji — strona Wn konta 761

Na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki wykazuje:
-~ saldo Wn — to strata netto
- saldo Ma — to zysk netto



Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku nr 8 do
,Jozporzadzenia® sklada sie:

¥ wynik ze sprzedazy

wynik z dzialalnoéci operacyjnej

wynik z dzialalnosci gospodarczej

wynik brutto

v V ¥V V¥

obowigzkowa wplata do budzetu nadwyzki §rodkéw obrotowych dochodow wiasnych.



Zalacznik nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zasady rachunkowoséci i zakladowy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat oraz

niepodatkowych naleznoéei budzetowych, uzupelniony o plan kont dla budZetn panstwa, budZetow

jednostek samorzadu terytorialnego oraz miektérych jednostek sektora finanséw publiczaych, przyjete

zasady kwalifikacji zdarzei oraz zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzan z kontami

ksiegi gléwnej.

[

Zasady rachunkowosci i plan kont w Urzedzie Miejskim w Gostyniu ustalaja prowadzenie ewidencji
ksiggowej podatkéw, oplat i nicpodatkowych naleznoici budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe, kontrolg terminowosci ich realizacji, likwidacj¢ nadplat oraz rozliczanie inkasentow,
W Urzedzie Miejskim w Gostyniu rachunkowos¢ podatkéw, oplat oraz nieprzypisanych naleznosci
budzetowych prowadzi ,,referat dochoddw™ w wydziale finansowym.
Dochody Urzedu z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych nalezno$ei budZetowych realizowanych
przez organy podatkowe ewidencjonowane sg na wyodrgbnionym rachunku bankowym.
Do przychedéw Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sig dochody budzetn jednostki
samorzadu terytorialnego (dochody te wplywaja na wyodrgbniony rachunek organu) nieujete w
planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budizetowych np. dotacje, subwencje, udzialy
w podatku dochedowym od os6b fizycznych.
Dla zaewidencjonowania tych wplywéw w ksiggach rachunkowych Urzedu shuig konta:
3 konto 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych
» konto 750 — przychody i koszty finansowe
» konto 800 — fundusz jednestki
> konto 860 — straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy
Dochody budZetu nieujgte w planach finnnsowych innych samorzadowych jednostek budZetowych
ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych urzedu na koniee kazdego miesigca, za wyjatkiem
dochodéw przekazywanych przez Urzgdy Skarbowe, na podstawie polecenia ksiggowania ,,PK”,
sporzgdzonego przez Skarbnika i przekazanege jednosice budzetowej celem zaksiggowania.
Przyklad zaewidencjonowaria dochodéw budZetu nienjetych w planach finansowych samorzadowych
jednostek budZetowych w ksiggach rachunkowych Urzedu:
» ,PK” sporzadzome przez Skarbmika i przekazane do zaewidencjonowania w ksiggach
rachunkowych Urzedu
Wn 222 Ma 750

A

przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw

Wn 800 Ma 222

Wn 750 Ma 860

Wszelkie korekty dochodéw przeprowadzone w ksiggach rachunkowych organu na koncie 901 —
dochody budzetu np. z tytulu zwrotu dotacji, z tytulu dochodéw, kiére jedoostka samorzadu



terytorialnego otrzymuje w roku nastgpnym a zaliczane sg do dochodéw roku ubieglego, skutkujg
odpowiednig korekta na koneie 750 — przychody i koszty finansowe. Podstawg zapisu korekiy jest
polecenie ksiggowania ,PK” sporzqdzone przez Skarbnika i przekazane do Urzedu jako jednostki
budzetowej.

Podstaws sporzadzania zbiorczego sprawozdania Rb-27S s3 ksiggi rachunkowe budZetu (organu).
Urzad jako jednostka budZetowa sporzadza sprawozdanie jednostkowe Rb-275.

Dochody budietowe opodatkowane podatkiem od towaréw i uslug VAT zalicza si¢ do dochodéw
budzetowych w kwocie bratto a podatek VAT edprowadzony na rachunek urzedu skarbowego
zmniejsza dochody budzetowe.

Naleznoéei realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowinzania na rzecz tych
jednostek. _
Nalezmo§ci realizowane przez samorzgdowa jednostke budietows na rzecz innych jednostek
budzetowych czy budietéw ewidencjonuje si¢ na wlaSciwym koncie rozrachunkowym jako
zobowigzanie wobec tych podmiotéw. Wartos¢ tych naleznosci mie stanowi dla Urzedu przychodéw
ewidencjonowanych na kontach zespohn 7, np. realizacja naleznoci z tytulu wykonywania zadan

paristwowych zleconych jednostce samorzadu terytorialnego (naleino$¢ nieprzypisana),

Przykiad ksiggowania:
Wplyw naleimoSei - Wn 130
Przychody budZetu pahistwa - Ma 225

Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (5 %) - Ma 750

Zadaniem referatu dochodéw w urzedzie jest w szczegdlnosci:

» prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw i
zaliczen nadplat z tytuhi podatkdw

«  sprawdzanie terminowosci wplat nalezmosci przez podatnikéw

e terminowe podejmowanie czynnoici zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze

s  dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat, zaleglodci

e przeprowadzanie rozliczenia inkasentow

s sporzadzanie sprawozdar

» usialanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania za$wiadczed o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci podatkowych

»  przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkowych i zwolnien w podatkach

+ prowadzenie ksiggi drukow scislego zarachowania

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem formalnym i

rachunkowym.

s podpis na decyzji, umowie czy postanowieniu organu podatkowego oznacza, ze zostaly sprawdzone
pod wzgledem formalnym j rachunkowym

¢ podpis na deklaracji oznacza, ze zostala ona sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym

przez pracownika przyjmujacego deklaracjg



dowody wplat oraz inne pokwitowania wplat (zbiorczo) sa sprawdzane pod wzglgdem rachunkowym
przez kierownika referatu dochodéw a pod wzglgdem formalnym sq sprawdzane przez poszczeg6lnych

pracownikdw referatu.

10. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

deklaracje, z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazania
podatkowe

decyzje

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznosci od podatnikéw

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w Ordynacji podatkowej

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o kiérych mowa w Ordynacji podatkowej

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sig bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika a nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy

dokumenty informujace o przeksiggowaniach — polecenie ksiggowania™

11. Do udokumentowania wplat stuza:

15,

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta podatku
rolnego, lesnego i od nieruchomosci

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wplata dokenywana jest u inkasenta oplaty
skarbowej

pokwitowania z bloczkdw oplaty targowej, jezeli wplata dokonywana jest u inkasenta oplaty targowej
dowody wplat zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem
banku lub poczty

dowody przerachowan, w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowiazanie podatkowe (polecenie ksiegowania lub nota ksiggowa)

polecenie ksiggowania lub noty ksiggowe dotyczace przeksiggowan wewngtrznych

postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowigzan podatkowych

wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysziych zobowiazah podatkowych

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepienigime] shiza:

postanowienia o dokonaniu potracenia umowy lub inne dokumenty, z ktérych wynika przeniesienie
wiasnogci rzeczy Iub'praw majatkowych na rzecz gminy
decyzje dotyczace umorzenia zaleglosci podatkowej, adsetek za zwloke lub oplaty prolongacyjnej

dokumenty informujace o przedawnieniu

. Do udokumentowania zwrotéw shuza: dokumentu zwrotdw (wyplaty) zalaczone do wyciagu bankowego.
14.

Pokwitowanie wplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje: egzemplarza pokwitowania,

podatnika (nazwisko, imig, adres), podatku lub innego tytulu wplaty, okres, ktérego dotyczy wplata,

wysoko$é kwoty wplaty lub wyplaty ze wskazaniem naleznosci glownej biezacej ub zaleglej, odsetek za

zwloke, oplaty prolongacyjnej, kosztéw egzekucyjnych, razem kwoty wplaty cyframi oraz slownie, data

wplaty Jub wyplaty, ktra jest jednoczesnie wplata pokwitowania

Kwitariusze przychodowe K-103 oraz bloczki oplaty targowej sa drukami $cislego zarachowania.



16,

17
18.
19.

Ewidencje drukéw écistego zarachowania prowadzi sig w ksiedze drukow $cislego zarachowania — druk K-
210, w ktorej ujmuje si¢ przychéd i rozchod drukéw wydanych upowaznionym osobom i ktorych rozlicza
sie z wydanych drukéw.

Inkasenci pobrane wplaty odprowadzaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy wrzgdu.

Podatnicy swoje naleznosci wplacaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy wrzedu.

Dowody wplaty oraz wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane pod wzglgdem prawidlowodci
zakwalifikowania wplaty. W przypadku niemoimoéci zaliczenia dokonane] wplaty na wlasciwa naleznosé

ksiepuje sig jako wplyw do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

. Z wplat dokonanych przez podatika [ub pobranych przez poborcg pokrywa sig w pierwszej kolejnosci

koszty upomnienia. Pozostaly czgsé dzieli sig na pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za

zwhoke, wedlug zasad okreglonych w art.55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytuhu

podatkéw, obciazajg biezace wydatki budzetowe tego organu, W ktérym zaleglodé figuruje.

Dowodem pobrania przez inkasenta oplaty skarbowej oraz wplaty podatku rolnego, leénego 1 od
nieruchomosci jest pokwitowanie z kwitariusza K-103. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot przez
inkasenta, na rachunek bankowy urzedu, moze dotyczyé kilku pokwitowal z jednego kwitariusza
przychodowego lub wszystkich wptat pobranych w okresie rozliczeniowym.

. Dowodem pobrania przez inkasenta oplaty targowej jest polwitowanie z bloczka shuzacego do pobierania

oplaty targowej. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot przez inkasenta, na rachunek bankowy urzedu, moze
dotyczyé kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego lub wszystkich wplat pobranych w

okresie rozliczeniowym.

. Inkasenci pobrane kwoty podatkéw i oplat wplacaja na rachunek bankowy urzgdu:

inkasenci oplaty targowe] — nie rzadziej niz 2 razy w tygodniu (inkasentéw rozlicza wyznaczony pracownik
Wydzialu Mienia Gminy i Rolnictwa)

inkasenci podatku rolnego, lesnego i od nieruchomoéei — w ciagu 2 dni roboczych (inkasentoéw rozlicza
wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowego)

inkasenci oplaty skarbowej — nie rzadziej niz raz w tygodniu (inkasentéw rozlicza wyznaczony pracownik

Wydzialu Finansowego)

. Po zakoniczeniu rozliczenia dokumenty zlozone przez inkasenta podlegajg przechowywaniu w urzedzie, z

wyjatkiem kwitariuszy i bloczkow niecatkowicie wykorzystanych, kiére zwraca sig inkasentowi.

. Jezeli inkasent przestaje pelnié funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych kwitariuszy 1 bloczkéw

oplaty targowej, z wplat pobranych od podatnikéw oraz wplat dokonanych na rachunek bankowy urzgdu
nastepuje przed zakoficzeniem petnienia przez niego funkeji.

Ewidencja podatkdw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci jest integralng czescig ewidencji ksiggowej
urzedu i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki

budzetowe;.

. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

» dziennik — shizy do zapisywania danych w porzadku chronologicziym, dzien po dnin, Zapisy w
dzienniku musza byé kolejno ponumerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob ciagly w skali

roku.
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e konta syntetyczne ksiggi gléwnej, w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji zpodnie z zasada
podwajnego zapisu

e konta analityczne — prowadzone wediug ,,rodzajéw podatkéw” do kont syntetycznych a wige podzial
podatkéw wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej

e konta szczegdlowe — prowadzone do kont analitycznych konta 221 — z podzialem na poszczegélnych
podatnikéw, inkasentow, innych podmiotow. Konta szczegtlowe prowadzone s do kaidego
podainika w kazdym podatkn a wigc z zastosowaniem wlasciwych paragraféw klasyfikacji
budzetowej. Konta szczeg6lowe sq uszezegélowieniem do kont analitycznych. Dla podatkéw, ktére
nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, np. oplata targows nie wymagalnym jest
prowadzenie szczegolowych kont podatnikéw.

Obroty na bilansowych i pozabilansowych kontach szezegolowych musza sig rownaé obrotom na kontach

analitycznych i syntetycznych.

s zestawienie obrotéw i sald

. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych

przez nich podatkéw podlegaja przypisaniu ich na kontach szczegélowych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — naleznogci z tymtu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta szczegaltowego ksigguje sig:

= przypisy naleznosci

= pdsetki za zwloke

= zwrot nadplaty

Na stronie Ma konta szczegélowego ksieguje sig:

= odpisy naleznosci

»  wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi osobami trzecimi z tytuiu odpowiedzialnosci

solidarnej z tytuhu podatkdw i oplat dokonuje sig na kontach szczegdlowych prowadzonych do konta 221 —

naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych zgodnie z punktem 24 niniejszych zasad.

Ksiegi rachunkowe prowadzone w komputerowej bazie danych powinny umozliwiaé:

»  przenoszenie zapisow migdzy zbiorami danych, skladajacymi sig na ksiggi rachunkowe pod warunkiem,
ze mozliwe jest stwierdzenie Zrodia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci 1 komplemosci

»  automatyczne wystawianie decyzji dia kazdego podamika oddzielnie, ktére nastepnie sg dostarczane
podatanikom

»  zapewnienie wydrukéw komputerowych, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosei zbiorow pomocniczych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami (dokumenty, formularze, zestawienia)

. Zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen

czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nosnikow danych, pod warunkiem,
ze podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelna postac odpowiadajaca tresci dowodu

ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia kazdego zapisu.
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34.

Wszystkie dokumenty i zapisy w ksiggach rachunkowych musza by¢ odpowiednio zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktorej dotycza.

Welad do kont podatnikéw majg Kierownik Urzedu, Skarbnik. Gléwny Ksiggowy Urzedn, Kierownik
Referatu Dochodéw, ksiggowy, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organdéw Scigania, w

obecnosci pracownika prowadzacego ewidencjg podatkéw i oplat.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

10.

11,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzgdzie dokonuje analizy kont podatnikéw,

sprawdzajae, czy naleinoS¢ zostala zaplacona w terminie.

W przypadku braku wplaty sporzadza si¢ upomnienie, nie péiniej jednak, niz po uplywie 21 dni od

terminu platno$ci podatkn. Zasady dorgezenia upomnienia reguluja przepisy kodeksu postgpowania

administracyjnego. Kopig upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy. Do upomnien prowadz sig

rejestr wyslanych npomnies.

Mozna nie sporzadzaé upomnieii po racie podatku, jezeli wysoko§é zalegloSci nie przekracza

wysokoSci kosztéw npomnienia.

Jezeli zaleglofci objete upomnieniem nie zostaly wplacone Iub zostaly wplacone czgfciowo, sporzadza

sig tytul wykonawezy. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi potwierdzeniami odbiora

npomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawezych i przesyla do wlaSciwego urzgdu

skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

Kaidej zmianie stanu zaleglo$ci objgtej tytulem wykonawezym lub calkowitej likwidacji te] zaleglo§ei

zawiadamia si¢ niezwlocznie wla§ciwy organ egzekucyjny.

ZalegloSci podatkewe, ktére ulegly przedawnieniu, 2 wyjatkiem zalegloSci zabezpieczonych hipoteks

Iub zastawem skarbowym, nalezy odpisa€ z urzedn z konta podatkowege Zobowigzanego.

Zslegloici podatkowe zabezpieczone hipoteks przymusows przenosi sig do ewidencji zaleglodci

zahipotekowanych i przypisuje na koncie 226 - diugoterminowe naleinoSci budzetowe. Fo

uregulowaniu naleznoci zabezpieczonej hipoteka nastgpuje jej wykreélenie, za pozwoleniem organu

podatkowego.

O odroczeniu terminu platno$ci podatku (zaleglo$ei podatkowej) lub rozloZeriu na raty pracownik

prowadzgey ewidencje podatkéw i oplat ezyni stosowng adnotacje na koncie podatnika, a decyzjg

odklada do skt sprawy.

Po analizie kont podatkewych w ksiggowosci i stwierdzeniu, Ze podainik nie wplacil w odroczonym

terminie zalegloSci podatkowej lub nie dotrzymal terminu platnosci w wynikn rozloZenia kwoty

podatku na raty wystawia sig:

» upomnienie i dorgeza sig zalegajgcemu

> tytul wykonawezy na zaleglo§€ i przekazuje do wlasciwego urz¢du skarbowego

Powstale na kontach nadplaty likwiduje si¢ nastgpujgco:

» nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglo§ci podatkowych wraz z naleznymi
odsetkami za zwloke oraz bieigcych zobowigzal podatkowych a w razie ich braku podlegajg



zwrotowi z urzgdu, chyba, Ze podatnik zloZy wniosek o zaliczeniu nadplaty w calo$ci lub czgSci na
poczet przyszlych zobowigzani podatkowych,

» w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezgeych zobowigzan podatkowych
wydaje sig postanowienie, na ktére shuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet
zaleglofci podatkowej, kwotg nadplaty rozlicza sig zgodnie z postanowieniami ustawy —
Ordynacja podatkowa.

> W razie zwrotu nadplaty przekazem pecztowym kwota nadplaty pomniejszona jest o koszty jej
zwrotu,

» w przypadku, gdy na koncie podatnika nie wystgpujg zaleglo$ci podatkowe czy tei bieigce
zobowigzania podatkowe a podatnik dokonal wplaty na rzecz organu podatkewego, to taka
nadplate nalezy zwrécié podatnikowi, chyba Ze podatnik zloZzy wniosek o zaliczenin nadplaty w
caloéci lub czgdei na poezet przyszlych zobowigzah podatkowych. Dokumentem ksiggowym w tej
sprawie jest postanowienie organu podatkowego.

> zaliczenie nadplaty na poczet zalegloSci nastgpuje z dniem zlozenia wmiosku o stwierdzenie
nadplaty.

» zwrot nadplaty nastepuje na wskazany rachanek bankowy podatnika

» prawo de zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczge od kofica roku kalendarzowego, w
ktérym uplyngl termin jej zwrota

> po uplywie terminu okreSltonego powyZej (po uplywie 5 lat), wygasa réwniez prawo do zloZenia
wniosku o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowiszan pedatkowych oraz mozliwos$é
zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezycych zobowigzan podatkowych

% zlozenie wniosku w stwierdzenie nadplaty, zwrot nadplaty lub zaliczenie jej na poczet przyszlych
zobowigzan podatkowych przerywa bieg terminu do zwrotu nadplaty.

Program komputerowy.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiggowych Urzedu shizy program
komputerowy pod nazwi:

» system ksiggowosci dla jednostki “FK-+" (finansowo ~ ksiggowy autorstwa firmy “Radix™ z Gdanska).
Aplikacja w wersji pod Windows oparta na serwerze baz danych PostgreSQL. Serwer pracuje w
grodowisku Linux z jadremn w wersji 2.4.

Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiggowych na kontach ksiegi glownej 1 kontach

ksiag pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dia Urzedu Miejskiego,. w dzienniku

obrotéw oraz do zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej i kont ksigg pomocniczych oraz
sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdar z wykonania planu dochodéw i wydatkéw Urzedu.
Wykaz zbiorow:
2.0rganizacja systemu.

3.Zakladanie i aktualizacja zbioréw.



4 Ewidencja dokumentéw ksiggowych.
5.Zestawienia kontrolne
- dziennik obrotéw
- kont syntetycznych
- zestawienie operacji biezacego okresu
- kont analitycznych
- zestawienie obrotow i sald kont przedmiotowych
- kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu — symbole i nazwy kont

- sumowanie kontrolne

Podstawowe zadania systemu FK+ Radix
System FK-+ zapewnia kompleksowa obshige w zakresie rachunkowosci Urzedu umozliwiajac migdzy innymi:
» prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
» przegladanie i drukowanic obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,
> przegladanie i drukowanie wykazéw stanéw kont w zadanym okresie — w ujgciu analitycznym lub
syntetycznym,
» prowadzenie karioteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
> definjowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,
o
Systemy oprogramowania
e WIP+ windykacja podatnika firmy RADIX
e POGRUN+ system naliczania podatkdw firmy RADIX



WYKAZ KONT

Konta bilansowe syntetyczne

011 - Srodki trwate
130 - Rachunek biezacy urzedu
140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigine

221 - Nalemmosci z tytuu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznodci budZetowe
240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualiznjgce naleznosci

750 - Przychody i koszty finansowe

760 - Pozostale przychody ikoszty

800 - Funduszjednostki

860 -~ Straty i zyski nadzwyczaine oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe

1. Konta syntetyczne

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania podatnika

99] - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw

2. Konta analityczne prowadzone sg do kont syntetycznych wedlug rodzajéw podatkow.

3. Konta szczegdlowe sy nszezegblowieniem do kont analityeznych dla poszezegdlnych o0s6b trzecich i

inkasentow.



OPIS KONT BILANSOWYCH

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcja konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje sig zwiekszenie wartoci srodkdéw trwalych z tytufu wygasnigcia zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 LSrodki trwate”

Lp. Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia praw
wlasnosci rzeczy bedacych Srodkami trwalymi 221
2. | Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku urzedowej | 800
aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 Srodki trwale”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Wycofanie érodkéw trwalych z eksploatacji z tytulu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:

a) wartos¢ nie umorzona 800
- sprzedazy:
a) wartogc nie umorzona 800

3. |Nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych (na podstawie decyzji

wiasciwego organu): wartosé nie umorzona 800
4. | Obnizenie wartosci poczatkowej rodka trwalego na skutek urzgdowej 800
akiualizacji wyceny

5. | Przeksiggowanie na koniec roku §rodkéw trwalych na podstawie PK z 800
dochodéw do ksigg rachunkowych wydatkéw

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna,

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa umozliwiajaca: ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegblnych obiektéw srodkow trwalych i ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia.

Uwagi

Charakter salda

Konto 011 zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartodci Srodkéw trwalych z tytulu zaplaty
podatku

Konto 130 — ,Rachunek bieZzacy urzedu

Przyjete zasady klasyfikacii zdarzeni:

Funkcija konta,

Konto 130 stuzy do ewidencji wplywéw 1 zwrotow z tytulu dochodéw objetych planem finansowym jednostki,
dokonywanych za posrednictwem banku.

Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke z tytutu przychodow podlegajacych zarachowaniu
na dochody budZetu gminy. Urzad posiada w banku wyodrebniony rachunku dochoddw. Na koncie 130
obowiazuje zachowanie zasady czystoici obrotdéw, co oznacza, ze do zapisébw z tytuhr zwrotu np. nadplat
wprowadza sie dedatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach konta.




.Typowe zapisy strony Wn konta 130 , Rachunek biezacy urzedu

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Wplyw srodkéw pienigznych w drodze z innych budzetéw, jezeli zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a objete wyciagiem 140
bankowym pod data nastgpnego okresu sprawozdawczego
2. | Wptlaty podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci dokonane
bezposrednio na rachunek bankowy z tytufu:
- podatkow i oplat 221,750
- innych dochodow i oplat 221,750
- nalezmodei niepodatkowych w tym darowizn 750
3. | Realizacja przez bank czekdw obcych
750
4, | Wplyw srodkéw tytulem zaplaty odszkodowania od PZU
750, 760
5. | Wphyw érodkéw z tytutu odsetek od srodkéw na rachunku bankowym
750
6. | Wplywy z tytutu korekt omylek bankowych i niewlasciwe obcigzenia bankowe
240
7. | Kwoty wplacone przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku 221
8. | Wplaty z tytuhi zrealizowanych przez jednostke dochodéw:
-z innych rachunkdw bankowych 240
9. | Wplyw érodkéw z tytuhu dotacji budzetowych a nie rozliczonych w danym
roeku 221

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy wzedu

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Omylkowe obciazenia bankowe
240
2. | Zwroty dochoddw nienaleznie wplaconych, nadplat w podatkach i oplatach
oraz w naleznosciach niepodatkowych 221, 750, 760
3. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw odprowadzanych odpowiednia
na rachunek biezacy budZetu 222
4, | Przelew naleznego podatku VAT
225

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczyeh i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencia analityczna.
Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw prowadzona do konta 130 musi uwzgledniaé podziatki
klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczoéci ustalone dla jednostek budzetowych.

Uwagi

Charakter salda.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan érodkéw z tytulu zrealizowanych dochodéw, ktore
nie zostaly przelane do budzetu.




Konto 140 — ,,Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i inne Srodki pienigine”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeii:
Funkcja konta.

Konto 140 shizy do ewidencji krdtkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papierdw wartosciowych
nabytych w celu odsprzedazy (np. akcje obce, czeki obce, obligacje obce, bony skarbowe i jednostki funduszdw
powierniczych), innych érodkéw pienigznych, ktérych wartos¢ wyrazona jest w walucie polskiej oraz Srodkdéw
plenigznych w drodze.

Typowe zapisy strony Wn konta 140 , Krétkoterminowe papiery wartoSciowe i inne srodki pienigzne”

Lp. | Tresc Konta przeciwstawne
1. |Czeki obce otrzymane na pokrycie:
- naleznogci z tytulu przychodéw nie ujetych na kontach rozrachunkdw 750, 760
2. | Przyjecia weksla obcego na pokrycie naleznosci przed terminem jego plamosci
' 750
3. | Zwrot weksli obcych przez bank [ub kontrahenta
140
4. |Przekazanie czeku obcego do banku w celu jego wykupu (Wn 140 — sumy
pienigzme w drodze, Ma 140 — czeki obce) 140
5. | Przywrocenie poprzedniej wartosci krétkoterminowych papieraw
wartosciowych w przypadku ustapienia przyczyn jej obnizenia 750

Typowe zapisy strony Ma konta 140, Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. |Realizacja czekéw obeych przez bank
130
2. | Zwrot z banku nie wykupionego czeku obcego {Wn 140 — czeki obce, Ma 140
- sumy pienigzne w drodze) 140
3. | Wplywy $rodkéw pienigznych w drodze:
- narachunki bankowe 130
4. | Zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papierow wartosciowych na dzien
bilansowy z tytulu utraty wartosci 750

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegolowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie:

1) wartosci poszczegdlnych krotkoterminowych aktywéw finansowych w postaci papierdw wartosciowych
oraz innych $rodkéw pienigznych, wyrazonej w walucie polskiej,

2) wartofci tych aktywow powierzonych poszezegélnym osobom odpowiedzialnym za ich stan i
zabezpieczenie,

3) sum pienieznych w drodze.

Uwagi

Charakter salda.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw warto$ciowych oraz
sum pieniginych w drodze.




Konto 221 — ,,Naleimo$ei z tytulu docheddéw budZetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzei:

Funkcia konta.

Konto 221 przeznaczene jest do ewidencji naleznofci z tytuln dochodéw budzetowych, niezaleinie od
przypadajacego terminu platnoSei (bez wyr6znienia rolm bieZzgcego czy Iat nastgpnych), z wyjgtkiem
naleznosci zahipotekowanych, ujmowanych na koncie 226 — dlugoterminowe naleznosci budZetowe.

Na koneie 221 wjmuje sig réwniez naleznoSci z tytula podaikéw pobieranych przez wlaSciwe organy np.
urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytulu ujmowane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegloSci i nadplaty).

Urzad uimuje na koncie 221 naleznosci i wplaty z tytutu podatkéw i oplat.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Zwrot nadplat z tytulu dochoddéw, podatkéw i oplat
130

L8

Zwroty dochodow nienaleinie wptaconych
130

3. | Naleino$ci z tytuln podatkdw pobieranych przez wlasciwe organy
jednostek samorzgdu terytorialnego — ewidencja zaleglodei i nadplat np. 750
urzedy skarbowe

4. | Przypisy naleinodci podatkowych

750
5. | Wyplaty nalezmego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty 130
6. | Przypisanie naleino$ci z tytulu naliczonych a nie zaplaconych odsetek za
zwloke w zaplacie podatkdw i oplat 290

7. |Naleinosci za sprzedane $rodki trwale, wartosci niematerialne I prawne oraz
materialy 760

8. |WNaleznosci z tytulu oplat administracyjnych

750
9. | Naleinosci z tytufu kar i grzywien
760
10. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j
750
11. | Przypisanie niewykorzystanych dotacji budzetowych do zwrotu w latach
nastgpnych 750
12. | Przypisanie naleznodci z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy, zarzadu,
uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia (wplaty Wn 130, Ma 221) 760

Typowe zapisy strony Ma konta 221 _ Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych™

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Wplaty naleznosei z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych

130
2. | Odpisy naleznosci z tytulu podatkow
750
3. | Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki, wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia 011

4. | Przeniesienie naleznosci do nalezno$ci zahipotekowanych.




5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz nieistoinych

750, 760
6. | Zmniejszenie uprzednio naliczonych a niezaplaconych odsetek za zwioke
w zaplacie podatkdw i oplat 250
7. | Naliczone oprocentowanie naleine podatnikowi z tytutu nieterminowego zwrot
nadplaty w podatku 730
8. | Odpisanie naleznosei z tytuh: najmu, dzierzawy, sprzedazy zarzadu,
wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia 760
9. | Zmniejszenie uprzednio wksiggowanych naleinoSei z tytulu podatkéw i
oplat pobieranych przez wilasciwe organy jednostek samorzadu 750
terytorialnego

Zasady prowadzenia kont ksigg analitycznych i szczegélowych i ich powiazanie z kontami ksiegi gplownej

Ewidencia analityczna i szczesdlowa.
Konta ksigg analitycznych i szczegélowych prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budZetowej,
wedlug dluznikéw oraz wedlug budzetéw, ktérych naleznosci dotyezg.

Uwagi
Charakter salda.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bedgce suma poszezegélnych naleznodei z tytulu dochodéw
oraz saldo Ma bedace suma poszczegdlnych zobowiazan z tytuhi nadplat dochoddw.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyijete zasady klasvfikacji zdarzes:

Funkeja konta.
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodow.

Na koncie tym ujmuje si¢ réwniez dochody budzetu jednestki samorzadu terytorialnego nieujgte w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje, sabwencje, ndzialy w
podatkn dochodowym od oséb fizycznych, na podstawie polecenia ksiggowania ,,PK” sporzadzonego przez
Skarbnika. Dochody budZetu jednostki samorzgdu terytorialnego ewidencjonuje si¢ w ksiggach
rachunkowych urzedu na koniec kazdego miesigca, za wyjgtkiem dochodéw otrzymywanych z Urzedéw
Skarbowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tresd
Konta przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodéw odpowiednio na rachunek budzetu gminy
130

]

Whksiggowanie dochodéw budZetu jednostki samorzadu teryterialnego na
podstawie PK 750

Typowe zapisy strony Ma konta 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. |Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego sprawozdania sumy
zrealizowanych dochodow budzetowych 80G

b

Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzadu
terytorialnego 800




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

Ewidencia analityczna
Ewidencja szczegdlowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, kiore oznacza stan zrealizowanych dochoddw, ale nie przelanych na
rachunek bankowy budzetu.

Konto 225 — ,Rozrachunki z budZetami”
Przyicte zasady klasyfikacji zdarzen:

Funkcia kenta.
Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami zobowiazar podatkowych wiasnych i wynikajacych z
funkeji platnika rozrachunkéw z tytalu VAT.

Typowe zapisy strony W konta 225 , Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. |Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego — od dochodow
130
2. | Zwrot przychodéw do budzetu paiistwa z tytulu naleinosci realizowanych
przez urzad 130

Typowe zapisy strony Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tresc :
Konta przeciwstawne

I. | VAT naleimy od sprzedazy ( dot. dochoddow)
750

2. | Przychody budietn pahstwa z tytulu naleznoSci renlizowanych przez
urzad 130

Zasady prowadzenia koat ksizg pomocniczyeh i ich powigzanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencia analityczna
Ewidencje szczegélowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposéb, aby zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznoéci i zobowiazan wg kazdego rozrachunku odrgbnie,

Uwagi

Konto moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych. Saldo Wn ozmacza stan
nalesmosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wabec budzetu

Konto 226 — ,,Diugoterminowe naleino$ci budzetowe”
Przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen:

Funkeije konta.
Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetwm
a w szezegblnoéei naleznosci zahipotekowanych.




Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,.Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Zahipotekowane naleznogci z tytutu dochodéw budzetowych
221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznoSci do naleznosci z tytulu
dochodéw budZetowych 221

2

Ustanie hipoteki z tytuls przejecia nieruchomoSei
011

3. | Zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty

130

Zasady prowadzenia kont ksi omocniczyeh i ich powigzanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencia analityczna.
Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wg jednostek i dla oséb fizycznych, od ktdrych te naleznosei przyshiguja.

Charakter salda.
Konto 226 moie wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é naleznoci zahipotekowanych.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki™

Przyigie zasady klasyfikacji zdarzei

Funkcija konta
Na koncie 240 ewidencjonuje sig zaréwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszezenia oraz zobowigzania.
Na koncie tym ujmuje sig przede wszystkim mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych

Typowe zapisy strony Wn konta 240, Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznaf bankowych 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. |Nieshiszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130

Zasady prowadzenia kont ksigg pomoeniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja analityczna.
Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek 1 osob z uwzglednieniem tytuldw
poszezegslnych rozrachunkdw.

Uwagi

Charakter salda.
Na koncie 240 moga wystgpowac dwa salda bgdgee sumg sald wystepujacych na kontach analitycznych. Saldo
Whn oznacza stan naleznosei i roszezen, a saldo Ma — stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.




Konto 290 — ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcia konta
Na koncie 290 ewidencjonuje sig warto§é nalezno$ci watpliwych oraz naliczone a niezaplacone odsetki od
naleznoSci przypisanych.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznoéei”

Lp. Trest
Konta przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie uprzednio naliczonych a niezaplaconych odsetek od 221
naleznoSci przypisanych

Typowe zapisy strony Ma konta 299 ,,0dpisy aktualizujjce nalezrofei”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1, | Warto4¢ uprzednio przypisanych a niezaplaconych odsetek od naleznosci | 221
przypisanych

Zasady prowadzenia kont ksing pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityezna.
Ewidencje¢ analityezmg do konta 290 powinna zapewnié ustalenie odpiséw aktualizujacych od
poszezegblnych naleZznoSci,

Uwagi

Charakter salda,
Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto§é odpiséw aktualizujgcych maleinosei oraz
warto§¢ odsetek naleznych a niezaplaconych de dnia bilansowego.

Konto 750 — ,Przychody i koszty finansowe”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcja konta.
Konto 750 shizy do ewidencji przychodéw z tytuln finansowych dochodéw budzetowych jednostki

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe”

Lp. Trese
Konta przeciwstawne

1. | Odpisy z tytutu podatkéw i oplat

221
2. | Naleime podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu nadplaty podatku

22]
3. | Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych

130
4. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych

860
5. | VAT nalezny od sprzedazy — dot. dochodow

225

6. | Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzadu
terytorialnego nieujgtych w planach finansowych innych samorzydowych | 860
jednostek budZetowych np. doiacje




7. | Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodéw finansowych
860

8. | Wygasniecie zobowiazania podatkowego
800

9. |Zmniejszenie uprzednic wksiggowanych naleznosei z tytulu podatkéw
pobieranych przez wlaiciwe organy jednostek samorzadu terytorialnego | 221
np. urzedy skarbowe

Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. |Przypisy z tytulu podatkow i oplat
221
2. | Otrzymane i przypisane odsetki z tytutu zwioki w zaplacie naleznosci
130
3. | Oprocentowanie wlasnych $radkéw na rachunkach bankowych
130
4. | Wplyw srodkéw z tytutu dotacji budzetowych nierozliczonych w danym roku
130
5. | Realizacja przez bank czekdw obeych
130
6. | Wksiggowanie dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego np.
dotacji na podstawie PK 222
7. | Wplyw od innych jednostek samorzadu terytorialnego lub innych podmiotéw
Srodkow na wspélna realizacje zadan 130
8. | Wplyw srodkéw z tytutu zaciagnigtych zobowigzan finansowych np. sprzedaz
obligacji 130
9. | Przychody z tytuht finansowych dochodéw wplaconych do kasy lub banku
(nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) 130
10. | Przeniesienie na koniec roku kosztéw operacii finansowych
860
11. | Przypisanie dotacji budzetowych do zwrotu w przyszlym roku
221
12. | Naleino$ei z tytulu podatkéw pobieranych przez wladciwe organy
jednostek samorzgdu terytorialnego — ewidencja zaleglosci i nadplat np. 221
urzedy skarbowe

Zasady prowadzenia kont ksing pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencia analityczna.
Ewidencje analityczna do konta 750 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja szczegblowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia plandw i sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych planéw.

Uwagi

Charakter salda.

W koricu toku obrotowego przenosi sig przychody z tytulu operacji finansowych dochodéw budzetowych na
sirong Ma konta 860,

Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza naleizny przychdd z tytufu przypisanych
podatkéw i opfat,




Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty”
Przyiete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkeja konta.

Konto 760 shuzy do ewidencji pozostatych przychodow i koszitow, ktdre sg zwiazane posrednio z dzialalnoscia

operacyjna, zwinzana m.in.:

- ze zhyciem érodkéw trwalych w budowie (inwestycii) i wartosci niematerialnych i prawnych,

-z odpisaniem naleznoci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych (z wyjatkiem
naleznosci i zobowiazan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow np. z tytuhu podatku
dochodowego),

-z odszkodowaniami, karami i grzywnami

- ze zlomowaniem zapasow aktywdw obrotowych

Wszystkie przychody ksieguje sie po stronie Ma konta 760, a koszty o stronie Wn.

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty™

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Zaplacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postepowania
spornego 130
5. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodew
860
6. | Odpis naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy, zarzadu, uzytkowania
wieczystego, przeksztalcenia 221

Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty™

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i
prawnych, inwestycji, materialow i odpadéw po likwidacji skladnikdw 130
majatkowych oraz z najmn i dzierzawy

2. |Korekty uprzednio zaksiegowanych pozostatych kosztow

130
3. | Otrzymane darowizny, grzywny i kary

130
4.. | Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztow operacyjnych

860
5. | Przypis naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy, zarzadu,

uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia 221

Zasadyv prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie 2 kontami ksiegi gléwnej

Ewidencia analityczna.

Ewidencje szczegdlowa do konta 760 nalezy dostosowac do potrzeb planowania kontroli, sprawozdawczosci i
analizy z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Jezeli na stronie Wn konta 760 ksieguje sig korekty zmniejszajace przychody a na stronie Ma zimniejszenia
pozostatych kosztow, to dla zachowania czystosci obrotow do takich operacji konieczny jest dodatkowy zapis
techniczny (minusowy po obydwu stronach konta 760).

Dwagi
Charakter salda.
W koficu roku sume pozostalych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na strong Ma konta 860, a sumg

pozostatych kosziéw operacyjnych i warto$¢ sprzedanych materialdw w cenach zalupu lub nabycia na strong
Wn konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda




Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcja konta.
Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Ujemny wynik finansowy roku ubieglego — przeksiggowanie pod data
przyjecia sprawozdania finansowego. 860

ta

Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzqdu
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych | 222
jednostek budZetowych np. dotacje

3. | Przeksiggowanie pod daty sprawozdania budZetowego zrealizowanych

dochodéw budzetowych 222
4. | Przeksiggowanie na koniec roku §rodkéw trwalych na podstawie PK z
dochodéw do ksigg rachunkewych wydathkéw 011

Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. |Przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostki dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdan finansowych — rocznych 221, 750, 760
2. |Dodatni wynik finansowy roku ubieglego — przeksiggowanie pod daty
przyjecia sprawozdania finansowego. 860
3. | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego w formie niepienigznej
750

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi pléwnej

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwo§é ustalenin przyczyn zwigkszen lub zmniejszei
funduszu jednostki.

Uwagi

Charakter salda.,
Konto 800 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki

Konto 860 —,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik Anansowy™”

Przyjete zasady kiasyfikacji zdarzen

Funkcia konta.

Konto 860 shizy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koricu rokn obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje sig na stronie Wn konta 860:
1) pozostale koszty operacyjne (Ma konta 760),

2) koszty operacji finansowych (Ma konto 750).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

1) przychody finansowe (Wn konto 750},

2) pozostale przychody (Wn konto 760),




Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | W koncu roku cbrotowego: 750
- przeniesienie kosztéw operacji finansowych 760

- przeniesienie pozostalych kosztdw operacyjnych

!\J

Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly | 800
(pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy™

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. |Ustalenie wyniku finansowege w koricu roku obrotowego:
- przeniesienie dochodéw finansowych 750
- przeniesienie pozostalych przychodéw operacyjnych 760

j

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly | 800
(pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

3. |Przeksiggowanie zrealizowanych dochod6éw jednostki samorzgdu 750
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych np. dotacje

Uwagi

Charakter salda.
Saldo konta 860 wykazuje:
- wciagu roku nadwyzke zyskéw nad stratami (saldo Ma) lub strat nad zyskami (saldo Wn),
- nakoniec roku obrotowego wynik finansowy:
- saldo Wn - to strata netto,
- saldo Ma — to zysk netto.
W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860 przeksiggowuje sig na konto
800 ,.Fundusz jednostki”.

OPIS KONT POZABILANSOWYCH

4. Konta syntetyczne

99) - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatnika,

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 990 zaewidencjonowaniu podiega:

+ kwota przypisu wynikajaca z decyzji orzekajqcej odpowiedzialno$c osoby trzeciej

s  kwota zwrotu ewentualnej nadplaty

Na stronie Ma konta nalezy zaewidencjonowac:

» kwotg dokonanych wplat

« lkwote dokonanego odpisu — jezeli zobowiazanie podatnika wygaslo, a na koncie szczegélowym osoby
trzeciej pozostala kwota przypisu niezréwnowazona wplatami tej osoby trzecigj (odpisu nalezy dokonac

dowodem wewnetrznym PK — polecenie ksiggowania.




Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch hub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera
sie osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta szczegtlowego tego samego podatnika, na
kazdym koncie przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej o odpowiedzialnosci solidarnej
050D trzecich.

Zapisy na koncie 930 dokonywane sa jednostronnie.

991 - Rozrachunki z inkasentami 2 tytulu pobieranych przez nich pedatkéw pedlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw.

Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 zaewidencjonowaniu podlegaja:

o kwoty przypisanych podatnikom nalezno$ci do pobrania przez inkasenta

« odsetki za zwloke i inne naleznogci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucji, oplata prolongacyjna) w
kwocie wplaconej do inkasenta

Na stronie Ma zaewidencjonowaniu podlegaja:

e  wplaty kwot pobrane przez inkasenta, dokonane na rachunek biezacy

» odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych ( zapisu tego dokonujemy
na dzien 31 grudnia danego roku .

Zapisy na koncie 991 dokonywane sa jednostronnie.

5. Konta analityczue prowadzone wedlug rodzajéw podatkéw.
Przez ,;rodzaj podatkéw” nalezy rozumieé podziat podatkéw wediug paragrafow klasyfikacji budzetowej.

Konta analityczne prowadzone sa do kont syntetycznych takich jak: 130. 221, 226, 750, 760.

6. Konta szezegblowe poszczeg6lnych oséb trzecich i inkasentow.

Konta szczeg6lowe prowadzone s do kont analitycznych konta 221, z podzialem na poszczegdlnych:

e podatnikéw — z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach

e inkasentow — z tytulu podatkéw, ktdre podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow

e 7 jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego

e zbankami - z tytulu nie przekazania wplat dokonanych przez podamika przelewem do banku

s zinnymi podmiotami — z tytutu okreslonego w § 11 ust. 3 pkt 5 rozporzadzenia

Konta szczegdlowe dla wymienionych podmiotow musza by¢ prowadzone odrebnie do kazdego podatku, a wigc

z zastosowaniem klasyfikacii budzetowej.



Zatacznik nr 4

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zakladowy plan kont dla prowadzenia ewidencji wydatkéw, uzupeiniony o plan kont dla prowadzenia
ewidencji podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleinofci budietowych w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu, przyjete zasady klasyfikacji zdarzeid oraz zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz
ich powigzan z kontami ksiegi gléwnej.

WYKAZ KONT
Konta bilansowe

Zespdt 0 — Majatek trwaly”

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale srodki trwale w uzywaniu

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie érodkéw trwalych oraz wartogei niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci

080 - Inwestycje

Zesp6t 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

130 - Rachunki biezace jednostek budzetowych

131 - Rachunki biezace

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych

137 - Rachunki Srodkéw funduszy pomocowych

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigine

Zespot 2 — ,Rozrachunki i roszczenia”

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

227 - Rozliczenie dochodéw ze srodkoéw funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkéw ze srodkow funduszy pomocowych
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytuhn wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

290 - Odpisy aktualiznjgce naleino$ci

Zespdt 3 — , Materialy | towary”
310 - Materialy

Zesp6t 4 — Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie”

400 - Koszty wg rodzajow
401 - Amortyzacja



Zespdt 7 —~ ,Przychody i koszty ich uzyskania”

750 - Przychody i koszty finansowe
760 - Pozostale przychody i koszty
761 - Pokrycie amortyzacji

Zespd! 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz érodki z budzetu na inwestycje
851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

853 - Fundusze pozabudzetowe

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

1. Konta pozabudZetowe

080 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanic wydatkdw budZetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysziych lat

1

1



. OPIS KONT

1. KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — ,MAJATEK TRWALY”

Na kontach Zespohu 0 — ,Majatek trwaly” ewidencjonuje sig:

1) rzeczowe aktywa trwale,

2) wartofci niematerialne 1 prawne,

3) dhugoterminowe aktywa finansowe

4) umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
5) inwestycje (Srodki trwale w budowie),

6} odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Funkcia konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje sig stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartoéci poczatkowe] tych srodkéw
trwalych, ktére sa umarzane stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych albo stawek okreslonych przez dysponenta czgéei budzetowej lub Burmistrza —
kierownika jednostki samorzadu terytorialnego oraz gruntéw. Do Srodkéw trwalych w Urzedzie zalicza sig
rowniez zespoly komputerowe bez wzgledu na ich wartoé¢ poczatkows,

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,Srodki trwale”

Lp. Treéé operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie do eksploatacii srodkow trwa}ych uzyskanych w wyniku:
- zakupu gotowych srodkdw trwalych nie wymagajacych montazu (w cenie | 080, 201, 300
nabycia)
- nabycia gruntu 240
- zakoficzonej inwestycji rozliczanej we wiasnym zakresie 080
- zakoficzonej inwestycji przejetej od inwestora zastgpczego 240
- zakoriczonej inwestycji wspdlnej realizowanej przez innego inwestora 240
- nieodplatnego otrzymania, darowizny, spadku 800
- tjawnienia nadwyzek (w wartosci godziwej) 800
- otrzymania w wyniku zamiany w okresie gwarancji srodka niesprawnege | 240
na §rodek sprawny 201
2. | Wartosé ulepszenia w obcych srodkach trwalych 080
3. | Zwiekszenie wartosci poczatkowej posiadanego srodka trwalego o koszty 080
ulepszenia
4, | Zwiekszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w wyniku urzedowej 800
akiualizacji wyceny
5. | Whsiggowanie na koniec roku §rodkdéw trwalych na podstawie PK z 800
ksigg rachunkowych urzedu prowadzonych dla dochodéw

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ..Srodki trwale”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Wycofanie srodkdéw trwatych z eksploatacii z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia losowego:
b) wartosé dotychczasowego umorzenia

£) wartos¢ nie umorzona 071
- zwrotu dostawcy w okresie gwarancji 800
- sprzedazy: 201
b) wartosé dotychczasowego umorzenia 071

¢} wartos¢ nie umorzona 800




2. | Zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodka trwalego na skutek czgsciowej
likwidacji (wartosc dotyczaca likwidowanej czgscei):
- dotychczasowe umorzenia 071
- wartos¢ nie umorzona 800
3. |Nieodptlatne przekazanie srodkéw trwatych (na podstawie decyzji
wlagciwego organu):
- dotychezasowe umorzenia 071
- wartog¢ nie umorzona 800
4. | Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek urzgdowej 800
aktualizacji wyceny
5. | Rozchod niedoboréw (warto$é poczatkowa) 240

Ewidencija anpalityczna.
Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa umeozliwiajaca:

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw Srodkéw trwalych | ewentualnego jej
zwiekszenia lub zmniejszenia,

ustalenia warto$ci poszczegdlnych grup srodkow trwalych okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow
z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych, a wiec:

1)

2)

3}

4)

gruntéw (grupa 0),

budynkdw i lokali {prupa 1),

obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

kotléw i maszyn energetycznych (grupa 3),

maszyn, urzadzefi i aparatéw ogdlnego zastosowania (grupa 4),
specjalistycznych maszyn, urzadzes i aparatéw (grupa 5),
urzadzen technicznych (grupa 6),

srodkdéw transportu (grupa 7),

narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),
inwentarza zywego (grupa 9),

ustalenia komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegblne srodki oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,
obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdinych za ich stan.

Do szczegolowej ewidencji srodkéw trwalych stuza:
1) ksigga obicktow inwentarzowych, w kidrej ewidencjonuje sig kazdy obiekt w oddzielnej pozycii,
zaopatrzony w odpowiednie numery inwentarzowe umozliwiajace ich zidentyfikowanie.

3)

Numer inwentarzowy powinien zawiera¢ co najmniej dwa czlony:

pierwszy czlon wskazuje symbol klasyfikacji rodzajowej danego obiektu (grupe, podgrupe, rodzaj),
np.:

grupa 1 — budynki

podgrupa 17 — budynki oswiaty

rodzaj 177 — budynki kin

drugi czton wskazuje kolejng liczbe pod ktdra wpisano obiekt do wlasciwej ksiazki inwentarzowej.

Numer inwentarzowy nadaje si¢ na caly okres uzytkowania obiektu
indywidualne karty kontowe obiektéw inwentarzowych prowadzone dla kazdego Srodka trwalego
oddzielnie. Karta zawiera miedzy innymi nastepujace informacje:

nazwa $rodka i numer inwentarzowy,
warto$¢ poczatkowa,

data przyjecia na ewidencje,
przeszacowarie,

migjsce uzytkowania,

umorzenie,

likwidacja,

rok budowy lub produkcji.

tabele amortyzacyjne (umorzenie).

Charakter salda
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan frodkow trwalych w wartoici poczatkowej,
ewentualnie skorygowane] w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub ulepszenia.




Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale w nZzywaniu”

Funkcja konta.

Do pozostatych srodkéw trwalych zalicza sig te Srodki, ktére sg wyszczegdlnione w §5 ust.3 rozporzadzenia. Sa
to $rodki trwale, ktore umarza si¢ jednorazowo w miesigeu przyjecia do uzywania i ktére finansuje sie ze
srodkow na wydatki blezgce.

W urzedzie pozostale srodki trwale podlegaja ewidencji iloéciowe] oraz ewidencji ilofciowo-wartosciowej
zgodnie z wymogami okredlonymi w zarzadzeniu nr 592/05 Burmistrza Gostynia z dnia 1 wrzesnia 2005 roku w
sprawie metod prowadzenia w Urzedzie Miejskim w Gostyniu kont ksigg pomocniczych dla srodkéw trwalych,
wartogci niematerialnych i prawnych, pozostalych $rodkéw trwalych, materialéw i towaréw oraz dokonywania
odpiséw umorzeniowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 , Pozostale §rodki trwale w nzywaniu”

Lp. Tresc operacii Konta przeciwstawne
i. |Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych:
- bezpoérednio z zakupu 130,201, 300
-z inwestycji (pierwsze wyposazenic) 080
- Zmagazynu 310
2. i Ujawnione nadwyiki 240

3. | Otrzymanie nieodplatne uzywanych srodkéw:
- od jednostek i zakladéw budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych na 072

podstawie decyzji wlasciwego crganu
- darowizny od innych jednostek i oséb 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostale $rodki trwale w uzywaniu”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne
1. {Rozchdd pozostatych srodkow trwalych na skutek:
- zuzycia lub sprzedazy 072
- miedoborow i szkod 240
2. | Nieodplatne przekazanie 072

Ewidencja analityczna.
Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegolowa ewidencje iloSciowo-wartosciowa {umeblowanie) oraz ilosciowa

(pozostale wyposazenie).

Charakter salda.

Konto 013 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza warto$é poczatkowa pozostalych drodkow trwalych
znajdujacych sig w uzywaniu.

Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu korypuje sie je o wartosé
umorzenia ksiegowanego na koncie 072, a te grupe érodkdw trwalych umarza sie w 100% w chwili wydania do
uzywania 1 wobec tego saldo tych dwu kont wynaost zero.

Konto 020 — ,,Wartoéci niematerialne i prawne”

Funkcija konta.

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkows stanu, przychodu i rozchodu wartosci niematerialnych i
prawnych, W urzedzie na koncie 020 wystgpowaé mogg w szczegolnoscei:

1) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego),

2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obciaza sig wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodplatnie, a
uznaje z tytutu sprzedazy lub przekazania nieodpiainege oraz z tytulu odpisania wartosci niematerialnych i
prawnych, do ktérych prawa jednostki wygasty lub, ktore staly sig¢ nieprzydame.




Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. Tred¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201, 240, 130

Otrzymane nieodplatne wartodci niematerialne i prawne:
- umarzane stopniowe,
a) od innych jednostek i zakladéw budzetowych na podstawie decyzji | 800
administracyjnej
- dotychczasowa wartoSé poczatkowa
b) z tytutu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowe]j /godziwej/ na dzieri | 800
otrzymania),
- umarzane w 100% w miesiacu przyjgcia do uzywania:
a) od jednostek i zaktadow budzetowych (w dotychczasowej wartosei):
- nowe
- uzZywane 760
072

Typowe zapisy strotty Ma konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Lp. Treéc operacji Konta przeciwstawne

1. | Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,

- wartosé dotychczasowego umorzenia 071
- warto¢ nie umorzona 800
b) pozostatych umarzonych w 100% 072

Ewidencia analityczna.
Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencje poszczegolnyeh skladnikow wartosci niematerialnych i

prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbgdnych do usialenia umorzenia podstawowych
wartogei niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz umorzenia pozostalych wartodci niematerialnych i
prawnych (na koncie 072), a takze umozliwiajacych rozliczenie oséb odpowiedzialnych za ich stan.

Charakter salda.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, kidre oznacza wartosé poczatkowa bedacych na stanie wartosci
niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje sig po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie dotyczace wartoSci
niematerialnych i prawnych.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Funkeija konta.

Na koncie 030 ewidencjonuje sig diugoterminowe aktywa finansowe stanowiace inwestycje a w szczegolnosci:
akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych, nabyte w celu sprawowania nad nimi kontroli,
wspélkontroli lub wywierania znaczacego wplywu oraz akcje i inne dlugoterminowe papiery wartodciowe
traktowane jako lokaty o terminie wykupu dhuzszym niz rok od daty ich wystawienia fub nabycia.

Typowe zapisy strony Wn konta 030, Dhugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. |Nabycie diugoterminowych papierow wartosciowych i innych aktywéw za| 130,240
$rodki platnicze

2. | Wartosé nominalnych udziatéw objetych za: srodki platicze oraz wklady | 130, 240, 800
niepienigzne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek

3. |Podwyzszenie wartofci udzialéw w wyniku przeznaczenia kapitaiu | 750
zapasowego lub rezerwowego na kapital udziatowy lub akcyjny jednostki, w
ktorej dana jednostka posiada udzialy.

4. |Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych diuznych dlugoterminowych | 750
papierdw wartosciowych




Typowe zapisy strony Ma konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. | Sprzedaz akeji i udzialéw (wartodé ewidencyjna) 750

2. {Uzyskane w wyniku likwidacji spétki, w ktorej jednostka posiada udzialy
skladniki masy likwidacyjnej lub upadlosciowej w postaci:

- §rodkéw pieniginych
- frodkéw trwalych (w wartosci wg wyceny) 130
- pozostatych Srodkéw trwalych lub materiatow 011

013,310

3. |Przekwalifikowanie  dlugoterminowych  aktywdw  finansowych do|140
krotkoterminowych aktywow finansowych

Ewidencia analityczna.
Do konta 030 nalezy prowadzi¢ szczegblowa ewidencjg, ktdra pozwoli umozliwi¢ ustalenie wartosci
poszezegdlnych rodzajéw dlugoterminowych aktywdw finansowych.

Charakter salda.

Konto 030 moze wykazywac saldo debetowe, kidre wyraza wartosé ewidencyjng dhugoterminowych aktywéw
finansowych posiadanych przez jednostke.

W bilansie saldo konta 030 wykazuje sie w wartosci wynikajacej z salda konta 030, skorygowanej o ewentualne
saldo konta 073 — odpisy aktualizujace dlupoterminowe aktywa finansowe.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnyeh”

Funkcia konta.

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tythu umorzenia podstawowych srodkéw
trwalych i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktdre podlegaja stopniowemu umorzeniu wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w zalaczniku do ustawy o podatln dochodowym od oséb prawnych albo
stawek okreslonych przez kierownika jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operaciji Konta przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkow

trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych

wycofanych z eksploatacji w wyniku:

- postanowienia Srodkéw trwalych w stan likwidacji na skutek zniszczenia | 011
lub zuzycia

- rozchodowania podstawowych wartoscl niematerialnych i prawnych 020

-z tytulu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:
a) Srodkow trwalych

b) wartoSci niematerialnych i prawnych 011

- rozchodowania z tytulu niedoborow 020

240

2. | Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci 800
frodkdw trwalych

Typowe zapisy strony Ma konta 071 , Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. |Naliczone za okres umorzenie podstawowych srodkow trwalych oraz 401
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych




2. | Umorzenie dotychczasowe podstawowych srodkéw trwalych oraz wartodei | 800
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji organu od
innej jednostki lub zakdadu budzetowego

3. | Urzedowe zwiekszenie umerzenia w zwigzku z aktualizacjg wartodci 800
poczatkowe]j podstawowych §rodkow trwalych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu

Ewidencja analityczna,

Ewidencje szczepdlows do konta 071 prowadzi sig dla poszezegdlnych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewdiencja umorzenia moze by¢ tez polaczona
ze szczegolows ewidencja podstawowych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych i
wowezas prowadzi sie oddzielne rubryki dla wartadei poczatkowej 1 skutkow jej aktualizacji oraz oddzielne dla
umorzenia i jego zmian w wyniku aktvalizacji.

Charakter salda.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, kidre wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkéw trwalych
oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wg stawek ustalonych na podstawie wyzej
podanych przepiséw.

Saldo konta 071 koryguje wartos¢ poczatkowa podstawowych srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie
011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wabec tego w bilansie podstawowe
$rodki trwale i podstawowe wartosci niematerialne i prawne wykazuje sig¢ w wartosci netto, to jest w wartosci
poczatkowe]j pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

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

Funkcia konta.

Na koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosel poczatkowej z tytulu umorzenia pozostalych srodkow

trwatych, tj. tych érodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarza sig jednorazowo w

pelnej wartodci w miesigcu wydania ich do uzywania,

Zakup tych skladnikéw majatku finansuje sig ze srodkéw na wydatki biezace.

Na koncie 072 ksigguje sie wiec umorzenie:

1) ksiazek i innych zbiordw bibliotecznych,

2) odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

3) mebliidywandw

4) pozostatych srodkow trwalych (wyposazenie) oraz wartosci nicmaterialnych i prawnych o wartosci nie
przekraczajace] wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dechodowych od osob prawnych, dla kiérych
odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodow w 100% ich wartoSci w miesigcu
oddania do uzywania.

Typowe zapisy strony Wn konta ,morzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. j Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow trwatych
oraz podstawowych wartogci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z

tytuhn:

- likwidacji, sprzedazy 013,020
- nieodplatnego przekazania 013,020
- niedoboru Jub szkody 240

- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilodciowo-wartosciowej 013,020

Typowe zapisy strony Ma konta ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. | Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uZywania pozostalych
srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych




(sfinansowanych ze §rodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych
nieodplatnie) do:

- dzialalnoici operacyjnej 400
2. | Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, otrzymanych jako pierwsze 800
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanegp ze Srodkéw na inwestycje
3. |Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i ujawnionych 400

nadwyzek pozostalych érodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w uzywaniu

4. |Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkdw trwalych oraz pozostatych | 013
wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zakladu budzetowego

Ewidencia analityczna.
Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej.

Charakter salda.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza umorzenie wartosci poczatkowe] bedacych w uzywaniu
pozostatych grodkéw trwalych i wartodci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w
nHesiacu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi sie réwna¢ sumie sald kont 013 { 020 w czeéci odnoszacej sig do pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesizcu wydania do uzywania.

Saldo konta 072 koryguje wartosé poczatkows $rodkéw ujetych na kontach 013 i 020 w czesci dotyczace
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartosé bilansowa tych skladnikéw jest zerowa.

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

Funkcije konta.

Konto 080 shrzy ewidencji kosztow inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz do rozliczenia tych kosztow.

Do inwestycji zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz wiasnych nowych srodkow

trwalych lun w zwiazku z ulepszeniem juz istniejacych $rodkéw trwalych, a takze koszty zwigzane z

ulepszeniem obcych §rodkow trwalych zwiazanym z dostosowaniem ich do potrzeb jednostki.

Inwestycje jednostek budzetowych finansowane sg bezpo$rednio z rachunlku biezgcego jednostki — konto 130 ze

srodkéw planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe, a ponadto mogg by¢

dofinansowane:

- ze $rodkow specjalnych (z konta 131) — o ile ustawy lub uchwaly przewiduja mozliwosci przeznaczenia tych
srodkow migdzy innymi na inwestycje,

-z funduszy specjalnych (z konta 135) — o ile uchwaty lub ustawy przewidujg mozliwo$¢ przeznaczenia tych
srodkéw na inwestycije

- zsum na zlecenie (z konta 139) — otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Lp. Tresc operacji Konta przeciwstawne

1. | Roboty, dostawy i uslugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg inwestycji | 130, 201,240
wykonane przez zewngtrznych kontrahentow

2. | Zakup od innych jednostek srodkéw trwalych w budowie fub obiektow 201, 240
wymagajacych ulepszenia

3. | Nieodplatne otrzymanie srodkdéw trwalych w budowie 800

4, | Rownowartogé pierwotnie odpisanej, a nastgpnie wykorzystangj 800

dokumentacji projektowej inwestycji

5. | Réwnowarto$é nieodplatnych swiadczeit na rzecz realizowanych inwestycji | 800
{np. czyndw spolecznych)

6. | Zakup materialow wydanych bezposrednio na plac budowy 130, 201, 240

7. | Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu lub stanowiacych 130, 201, 240
pierwsze wyposazenie budowanych obiektéw




8. | Oplaty za nabyte grunty w ckresie budowy oraz z tytuln uzyskania lokalizacji | 130, 223, 240
pod budowsg

9. | Rownowartosé robdt inwestycyjnych wykonywanych w ramach zatrudnienia | 800
bezrobotnych (jako zadanie refundowane ze srodkéw Funduszu Pracy)

10. | Zaplata odsetek od zaciagnigtych kredytéw i poZyczek w trakeie realizacji 130
inwestycji

Typowe zapisy strony Ma konta 080 , Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Przyjecie do uzywania srodkdéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i 011,013,020
prawnych uzyskanych w wyniku inwestyciji
2. | Rozliczenie kosztéw ulepszenia wlasnych srodkéw trwalych 011
3. |Rozliczenie kosztdw ulepszenia obcych obiektow 011
4. | Nieodplatne przekazanie srodkéw trwalych w budowie 800
5. | Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800
6. | Wyksiegowanie kosztGw poniesionych na sprzedane srodki trwale w 800
budowie
7. | Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjgtej (np. nie wykorzystanej 800

dokumentacji projektowej)

Ewidencija analityczna.

Ewidencja szczegdlowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona do poszezegdlnych zadan inwestycyjnych w

sposdb: '

1) zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z pedziatem na poszezeg6lne rodzaje
efektdéw inwestycyjnych (cbiekty),

2) umozliwiajacy ustalenie zZrodel finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania Srodkdw,

3) umozliwiajacy wycene poszczegdlnych obielitow srodkow trwalych oraz tytuléw wartosei niematerialnych i
prawnych.

Charakter salda.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty $rodkow trwalych w budowie.

ZESPOL 1 - ,.SRODKI PIENIEZNE I RACHUNK] BANKOWE”

Konta zespohu 1 shuzg do ewidencii:

- aktywow pienigznych majacych postad krajowych $rodkéw plamiczych, przechowywanych w kasach i
ulokowanych na rachunkach bankowych,

- aktywéw pienigznych majacych postaé czekéw, weksli obeych i innych krétkoterminowyeh aktywow
finansowych.

Zadaniem kont zespolu 1 jest wykazanie:

- obrotéw oraz standw $rodkow na wszystkich rachunkach bankowych (w tym réwniez lokat terminowych),

- obrotow i stanéw krotkoterminowych papierdw wartosciowych oraz sum pienigznych w drodze.

Konto 130 — ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowych — wydatki

Funkcia konta,

Konto 130 sluzy do ewidencji obrotdw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw budzetowych objetych
planem finansowym jednostki.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki niezaleznie od jej
przeznaczenia, z wyjatkiem srodkéw budzetowych przekazywanych dysponentom nizszego stopnia na
sfinansowanie zadan ujetych w ich planie oraz zwrotu wydatkow.

Urzad posiada w banku wyodrebniony rachunek biezacy wydatkow.




Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do zapisdéw z tytulu, korekty
niewlasciwych wydatkdw itp. wprowadza sig dodatkowy technicznych zapis ujemny po obu stronach konta.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowych — wydatki”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Przeksiggowanie roczne rownowartosci zrealizowanych wydatkow urzedu
800
2. | Wplyw srodkdéw budzetowych z budzetu na wydatki jednostki
223
3. | Zwroty dotacji budzetowych przelanych w danym roku budzetowym
224
4. | Sumy zwrbcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania
np.dotyczacych uprzednio zaksiggowanych kosztow 201,225,229,231,234,240
400
5. | Wplywy z tytulu korekt i omylek bankowych
240
6. | Oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym
730

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunki biezgce jednostek budzetowyeh — wydatki”

Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne
1. | Zaplata odsetek od zaciagnigtych kredytéw bankowych i pozyczek po
zakonczeniu zadania inwestycyjnego 750
2. | Przekazanie naleimego podatku VAT
225
3. {Podjgcie czekiem potéwki z banku do kasy na realizacje wydatkow
140
4. | Przekazanie zaliczki zgodnie z umowa na realizacje dostaw robdt i ustug
234
5. | Przelew z tytutu zaplaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych
{dotyczacych dzialalnosci biezace] 1 inwestycyjnej) 201,225,229, 231, 234,
240
6. | Zaplata za zakupione materialy, wyposazenie i ustugi wydatkéw biezacych
400
7. | Zaplata kar i odsetek dostawcom
221, 400

8. | Przelew skladek ZUS, na Fundusz Pracy, zaliczek na podatek dochedowy od
0s0b fizycznych, skladek ubezpieczeniowych, kasy zapomogowo-pozyczkowej | 225, 229, 240
i innych, przelew zobowigzan z tytulu wynagrodzeri na konta pracownikéw

9. |Przelew zobowiazan pracownikdw wobec funduszu swiadczen socjalnych

400
10. | Wydatki dokonywane przez solectwa
400
11. | Realizacja rachunkdéw przedstawionych przez jednostki, organizacje i
stowarzyszenia. Rachunki dotyczace zakupu uslug i materialow 400

12, | Przelew srodkow na rachunek bankowy funduszu $wiadczen socjalnych

400




i3. | Oplaty i prowizje pobierane przez bank, zgodnie z umowa o prowadzenie
rachunku bankowego 400
14. | Zapiata odsetek od obligacji wyemitowanych przez gming
400
15. | Przekazanie dotacji przyznanych dla jednostek organizacyjnych
810
16. | Przelew srodkéw dla zaktadu budzetowego tytulem sfinansowania niedoboru
$rodkoéw obrotowych 810
17. | Przelew dotacji dla nowo powstalych jednostek organizacyjnych na
sfinansowanie zakupu pierwszego wyposazenia 810
18. | Przekazanie dotacji na inwestycje
810
19. | Przekazanie darowizny na rachunek $rodka specjalnego
240
20. | Przeksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych urzedu jako jednostki
samorzadu terytorialnego 800
21. jPrzekazanie dotacji budzetowych
224
22, | Zwrot niewykorzystanych srodkow na rachunek budzetu
223
23. | Zwrot naliczonych odsetek bankowych
750

Ewidencia analityczna,
Analityczna ewidencja zrealizowanych wydatkéw budzetowych prowadzona do konta 130 musi uwzgledniad

podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczoécei ustalone dla jednostek budzetowych.

Charakter salda.
Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow na rachunku bankowym.

Konto 131 — ,,Rachunki biezace”

Funkcja konta.
Konto 131 stuzy do ewidencji stanu i obrotéw Srodkami pienigznymi dot. mienia gminnego wsi Daleszyn
znajdujacymi sie na rachunku biezacym.
Na koncie 131 ujmuje sig wplywy ze sprzedazy drzewa oraz wydatki zwiazane z mieniem gminnym.

Typowe zapisy strony Wn konta 131 , Rachunki biezace”

Lp.

Tresé operacji

Konta przeciwstawne

1.

Wplywy naleznosci z tytulu mienia pminnego (sprzedaz drzewa)

853

Typowe zapisy strony Ma konta 131  Rachunki biezgce”

Lp.

Tresé operacji

Konta przeciwstawne

1.

Zaplata przelewem zobowiazan z tytulu mienia gminnego

201, 225, 229, 234, 240,
853




Ewidencia analitvezna.
Do konta 131 nalezy prowadzi¢ ewidencjg analityczna aby uzyskaé dane niezbedne do planowania, analizy i
sprawozdawczoscei.

Charalkter salda.
Konto 131 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdw pienigznych na rachunku bankowym.

Konte 135 — ,Rachunki §rodkéw fanduszy specjalnego przeznaczenia®

Funkcija konta.

Konto 135 shuzy do ewidencji Srodkéw pieniginych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sa przede wszystkim Srodki:

1) zakladowego fanduszu swiadczen socjalnych,

2) gminnych funduszy celowych (gminny fundusz ochrony srodowiska),

3) innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktérym dysponuje urzad.

Na koncie 133 ksieguje sie wplywy srodkdw na rachunki bankowe funduszy celowych z tytuldw wskazanych we
wlasciwych ustawach oraz z tytuhu oplat za prowadzona dzialalno$é, oprocentowanie Srodkdw na tych
rachunkach, rozchody tych érodkow z tytnlu finansowania dzialalnosci objetej poszczegdlnymi funduszami,
zwrot nie wykorzystanych dotacji oraz optaty pobierane przez bank, zwigzane z prowadzeniem rachunku, jesli
ustawa o danym funduszu dopuszcza obeiazenie funduszu z tego tytuto,

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,,Rachunki srodkéw finduszy specjalnego przeznaczenia™

Lp. Tresé Konta przeciwstawne
1. | Wplata rownowartosci odpiséw na wlasny zakladowy fundusz swiadeczen
socjalnych 851
2. | Wplywy naleznosci za $wiadczenia dzialalnosci finansowej z funduszy
specjalnego przeznaczenia 240, 851, 853

3. | Przypisane odsetki od $rodkéw fanduszy specjalnego przeznaczenia
znajdujacych sie na rachunkach bankowych (jesli nie podlegaja odprowadzeniu | 851, 853
na dochody budzetowe)

4, | Zwroty érodkéw przelanych uprzednio na rachunek czekdéw potwierdzonych

135
5. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny pienigzne
851, 853
6. | Wplywy srodkow z tytulu rozliczen miedzy poszezegélnymi funduszami
specjalnego przeznaczenia 135

7. {Przelewy z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami
ujetymi jako naleznosci 234,240

8. |Obciazenia z tytulu bledéw i omylek bankowych
240

9. | Wplywy srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia na rachunki lokat
terminowych 135

Typowe zapisy strony Ma konta 133 ,,Rachunki $rodkdéw fiunduszy specjalnego przeznaczenia”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ustug na rzecz dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z tytuln udzielonych | 201, 234, 240, 851, 853
pozyczek i zaliczek




2. | Przelewy srodkow z rachunku jednege funduszu na rachunek innego funduszu

135
3. | Przelew z tytulu refundacji wydatkéw budzetowych
130, 240
4. | Przelewy na rachunek czekéw potwierdzonych
135
5. | Przekazanie zobowiazan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek dochodowy
od oséb fizycznych oraz od os6b prawnych, oplat lokalnych) 2325
7. | Przekazanie zobowigzan wobec ZUS i urzedéw celnych oraz PFRON
' 229
8. | Zaplacone kary, przywny, oplaty sadowe i inne dotyczgce dzialalnosci
funduszy specjalnego przeznaczenia 851, 853
9. | Wykup wlasnych czekéw rozrachunkowych (nie potwierdzonych)
pokrywanych ze Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia 201

10. | Zwrot nie wykorzystanych $rodkéw otrzymanych na okreslone zadania zlecone
i inne 240, 833

11. | Przekazanie srodkéw funduszy specjalnych na rachunki lokat terminowych

135
12. | Obcigzenia bankowe z tytulu oplat za prowadzenie rachunkow

851, 833
13. | Blgdy w wyciagach bankowych i ich sprostowania

240

Ewidencija analityczna.
Do kenta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczeg6lowa umozliwiajaeq ustalenie obrotéw i stanu Srodkow

kazdego z funduszy celowych.

Charakter saida.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych funduszy celowych
zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Konto 137 — ,Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeii:

Funkcija konta,

Konto 137 sluzy do ewidencji srodkéw pienigznych otrzymywanych w walucie polskiej lub obcej na
finansowanie realizacji wyodrgbnionych zadan, projektéw lub programdéw. Sg to w szczegdlnosci Srodki
bezzwrotne pochodzace z budzetn Unii Europejskiej oraz inne $rodki pochodzace ze Zradel zagranicznych.

Srodki pomocowe lokowane sa na odrgbnych dla poszczegdlnych zadan rachunkach bankowych. Przekazane
$rodki pomocowe w walucie obeej ewidencjonowane sg na koncie 137 po przeliczeniu na polskie zlote, wedlug
kursu kupna z dnia wplywu stosowanego w banku obstugujacym, zas rozchodu wedlug kursu sprzedazy z dnia
rozchodu.

Na powyzszym koncie dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych przy zachowaniu
zasady pelnej zgodnosci zapisdw w jednostce z zapisami bankowymi wykazanymi na wyciggach.

Zasady dysponowania srodkami pomocowymi zaleza od postanowien wynikajacych z zawartych umow.




Typowe zapisy sirony Wn konta 137 ,,Rachunki Srodkéw funduszy pomocowych”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Wplyw srodkéw pomocowych niepodlegajacych zwrotowi przeznaczonych na
sfinansowanie zadad realizowanych przez urzad 228

I

Naliczone przez bank oprocentowanie Srodkéw na rachunku podlegajace
odprowadzeniu do instytucji przekazujgcej srodki lub zarachowaniu na 227
zwigkszenie srodkéw pomocowych

3. | Dodatnie réznice kursowe wystepujace na dzied bilansowy przy wycenie
srodkéw w walutach obcych 228

Typowe zapisy strony Ma konta 137 ,, Rachunki srodkéw funduszy pomocowych”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Zaplata zobowiazari wobec dostawcow i innych kontrahentéw dotyczacych
realizowanych zadan finansowanych ze érodkéw funduszy pomocowych 201,231,240

N

Qdprowadzenie zrealizowanych dochodéw detyczacych Srodkéw funduszy
pomocowych np. z tytulu oprocentowania $rodkéw na rachunku bankowym. 227

3. | Pobrane przez bank prowizje za prowadzenie rachunku

400
4, | Ujemne réznice kursowe wystepujace przy wycenie walut obeych na dzief
bilansowy 228
5. | Zwrot niewykorzystanych srodkéw pomocowych
228

Zasady prowadzenia kont keiag pomocniczyeh i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna.

W przypadkn realizacji przez urzad kitku zadan, dla ktérych otwarte sa odrgbne rachunki bankowe, do konta 137
trzeba prowadzic ewidencje szezeg6lowa, wskazujgca obroty na poszezegdlnych rachunkach ze wskazaniem
sposobu wykorzystania tych Srodkéw.

Do konta sporzadza sig odrebne sprawozdanie Rb-28

Dwagi

Charalter salda.
Konto 137 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza sume standw rodkow pomocowych znajdujgcych sig na
wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 139 — , . Inne rachunki bankowe”

Funkcija konta,

Konto 139 shizy w jednostce do ewidencji érodkéw pienigznych wydzielonych na innym rachunku bankowym
niz rachunki biezgce (130, 131) i rachunki érodkéw specjalnego przeznaczenia (135, 136).

Ma koncie tym wyodrebnia sig srodki z tytuhn:

1) sum depozytowych,

2) sum na zlecenie

3) czekow potwierdzonych.

Sumy depozytowe — to obce $rodki pienigine przechowywane przez jednostke budzetowa przez okres okreslony
przepisami lub umowami. Obejmuja one w szczegdlnosci kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu,
otrzymane w zwigzku z postepowaniemn sadowym lub administracyjnym.

Na koncie 139 ujmuje sic wplywy srodkéw pienieznych wydzielonych z rachunkéw biezacych, wplywy sum
depozytowych i sum na zlecenie oraz rozchody tych Srodkow.




Na koncie 139 ksigguje sie operacje na podstawie dowoddéw bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodnosé
zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 ,Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne

1. | Wplyw na rachunek pomocniczy réwnowartosci wstrzymanych kaucii
gwarancyjnych przy zaplacie za ustugi remontowo-budowlane wykonane dla | 240

jednostek budzetowych
2. | Wplata na rachunek bankowy jednostek budzetowych sum depozytowych z
tytuhu: kaucji, wadiow i zabezpieczenia pienigznego 240
3. | Wplyw érodkow na pokrycie potwierdzonych czekow rozrachunkowych
130, 135
4. | Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania
' 240
5. | Odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych wiasnos¢ oséb
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych 240
6. | Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowych
240

Typowe zapisy strony Ma konta 139 Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. |Pakrycie zobowiazan rozrachunkowym czekiem potwierdzonym jednostki
budzetowej 201, 240

2. | Przelewy z tytulu zwrotu kaucji 1 wadiow i innych sum depozytowych
240
3. | Blgdy w wyciagach bankowych i ich sprostowania
240
4, i Obeiazenia bankowe z tytulu kosztéw prowadzenia rachunku i oplat za
operacje dotyczace obcych sum 240
5. | Wplaty do budzetu oprocentowania sum depozytowych i sum na zlecenie
Ztozonych przez panstwowe jednosiki budzetowe i ich gospodarstwa 240

pomocnicze

Ewidencia analityczna.
Do konta 139 nalezy prowadzié szczegdlowa ewidencje wg bankéw, w ktdrych znmajdujg sig rachunki, z
podzialem na tytuly wyodrebnienia, a takze wg kontrahentow.

Charalcter salda.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych znajdujacych sig na innych
rachunkach bankowych.

ZESPOF. 2 — .ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA”

Konta zespotu 2 shuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz roszezer, a takze
do ewidencji rozliczeri. Na kontach tego zespolu ujmuje sig¢ rozrachunki i roszczenia krajowe i zagraniczne,
powstajace ze wszystkich tytuléw, niezaleznie od rodzaju dzialalnosci, ktérej dotycza, i Zrddel, z ktorych sa
finansowane.




Rozrachunki to naleznosci i zobowiazania bezsporne, ktarych tytuly i kwoty uznaja zaréwno wierzyciele, jak i
diuznicy.

Roszezenia to naleznoscei kwestionowane przez kontrahentow, ktore w przypadkn dochodzenia ich drogg sadowa
stajg sie roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu,

Konto 201 — ,Rozrachunki z edbiorcami i dostawcami”

Funkcia konta,

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytuln dostaw,
robdt i using, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ushug, a takze naleznosci z tytuhu przychodow
finansowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tresé Konta przeciwstawne

1. | Naleznodci z tytuhu przychodéw finansowych
760, 851, 853

!Q

Zaplata zobowiazan wobec dostawcow
130, 135, 139

3. |Nalezne kary i odszkodowania zwiazane z ustugami i dostawcami

750
4, |Naleinosci od odbioreéw i dostaweéw wynikajace z prawomocnych
tytuléw egzekucyjnych, ktére nie podlegajg zaliczeniu de dochodéw 290
budZetowych
Typowe zapisy sirony Ma konta 201 , Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Lp. Tres¢ Konta przeciwstawne

1. | Zobowigzania za dostawy i ushugi wynikajace z faktur czy rachunkéw
080, 400, 851, 853

2. |Naliczone odsetki umowne za nieterminows zaplate zobowiazan oraz kar
umownych lub odszkodowan naleznych dostawcy 750

3. | Wplata naleinosci za zrealizowane dostawy i1 ushugi oraz zaliczek od
odbiorcow 130, 135

4. | Odpisanie naleino$ci umorzonych, przedawnionych lub nieistoinych, na
ktére dokonano odpisu aktualiznjgeego 290

Ewidencja analityczna,

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié¢ mozliwosé wydzielenia naleznosci i
zobowigzan wg poszczegblnych kontrahentdw z podaniem w odniesienin do kontrahentéw zagranicznych obok
wartosci w ziotych polskich réwniez wartosci w poszczegéinych walutach, a ponadto powinna umozliwié
ustalenie naleznosci i zobowiazan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym i w sprawozdaniach
budzetowych.

Charakier saida.

Kento 201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala sig na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
oddzielnie sald naleinosci i sald zobowigzain wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszezepgdlnymi
kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan.




Konto 223— ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Przyvjete zasady klasyiikacji zdarzen:

Funkeja konta.
Konto 223 shizy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze srodkdw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkdw przewidzianych w planie finansowym jednostki.

Typowe zapisy strony Wn konta 223, Rozliczenie wydatkdw budzetowych”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
I | Zwrot niewykorzystanych $rodkdw na wydatki jednostki
130
2 | Rocze przeniesienie na podstawie sprawozdan zrealizowanych wydatkdow
jednostki 800
Typowe zapisy strony Ma konta 223, Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. { Wplywy drodkdw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkdw jednostki
130

Zasady prowadzenia kent ksing pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencija analityczna
Ewidencji analityczne] nie prowadzi sig.

Charalcter salda:

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow ofrzymanych na pokrycie wydatkéw
jednostki, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Konto 224 — ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Funkcija konta.

Konto 224 przeznaczone jest do ewidencji przekazanych przez organ dotacji budzetowych i ich rozliczenia. Na
koncie ewidencjonuje sig dotacje przekazane do zakladéw budzetowych, instytucji kultury na dzialalnosc
biezacy, dotacje przekazane do innych jednostek samorzadu terytorialnego, szkdl i przedszkoli niepublicznych,
innym podmietom w ramach pozytkn publicznego. Dotacje przekazane do instytucji kultury na dzialalnose
biezacq na koniec roku uznaje sig jako wykorzystane i rozliczone. Dotacje dla pozostalych podmiotéw rozlicza
sie na podstawie pisemnej informacji przekazanej przez wydzialy merytoryczne.

Typowe zapisy strony Wn konta 224 | Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”.

Lp. Tres¢ Kaonta przeciwstawne

1. {Przelew przyznanych dotacji budzetowych
130




Typowe zapisy strony Ma konta 224 | Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”

Lp. Tresc Konta przeciwstawne
1. | Uznanie dotacji za rozliczone
810
2. | Zwrat dotacji w roku jej przekazania
130

Ewidencia analityczna.

Ewidencja szczegtlowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwié ustalenie wartosci dotacji przekazanych
poszezegolnym podmiotom z jednoczesnym wyodrgbnieniem poszczegdlnych celow, na jakie dotacje zostaly
przekazane.

Charakter salda,

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, krdre oznacza wartosé niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
wartosé dotacji naleznych do zwrotu w rokun, w ktérym zostaly przekazane, Przypisane do zwrotu dotacjie w roku
nastepnym zaliczane sg przez organ dotujacy do dochodéw budzetowych, ktére ewidencjonuje sie na kencie 221
— naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych. Dotacje przypisane wznaje sig jako rozliczone w roku nastepnym
a saldo przeksiggowuje sig na konto 800 — fundusz jednostki.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami®

Funkcja konta.
Konto 223 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z budzetami zobowigzan podatkowych wilasnych § wynikajacych z
funkcji-platnika potracen na podatek dochodowy od osdb fizycznych, takze rozrachunkéw z tytuln VAT.

Ewidencia analitvczna
Ewidencjg szczegdlowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposdb, aby zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
naleZznodci i zobowiazan wg kazdego rozrachunku odrgbnie.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 | Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze $rodkow
budzetowych (podatek dochodowy od oséb fizycznych, podatek VAT) 130

2. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow (w
przypadku jege bezposredniego rozliczania z urzedem skarbowym) 201, 225

Typowe zapisy strony Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od os6b fizycznych

231
2. | Wplywy naleinosei z tytulu rozrachunkdéw z budzetem
130, 130
3. | VAT naleiny od sprzedazy wynikajacych z wystawionych faktur i faktur
korygujacych oraz od dochodéw 130, 750

Ewidencja analitvczna
Ewidencje szczegblowa do tego konta prowadzi€ nalezy w taki sposéb, aby zapewni¢ mozliwogé ustalenia stanu
naleznoéci i zobowiazan wg kazdego rozrachunku odrgbnie.




Charakter salda:

Konto moze mie¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci oraz saldo Ma, ktdre oznacz stan zobowiazat wobec
budzetu.

Konto 227 — ,,Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomeocowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi

Funkcja konta, :
Konto 227 sthuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodow dotyczaeych funduszy pomocowych z
tytuléw okreslonych w porozumieniach, nmowach lub postanowieniach.

Typowe zapisy strony Wn konta 227 , Rozliczenie dochoddw ze srodkdw funduszy pomocowych”

1p. Tresé

Konta przeciwstawne
1. | Odprowadzenie zrealizowanych dochoddw na odpowiedni rachunek srodkéw
funduszy pomecowych 137
2. | Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie Srodkow funduszy
pomocowych 228

Typowe zapisy strony Ma konta 227 , Rozliczenie dochoddw ze srodkéw funduszy pomocowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. |Naliczone przez bank oprocentowanie $rodkéw funduszy pomocowych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych 137

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Ewidencia analityczna.
Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna w sposdb umozliwiajacy ustalenie rozliczenia
zrealizowanych dochodéw dla poszezegdlnych programéw pomocowych.

Charakter salda.

Konto 227 moze wykazywacé saldo Ma do czasu przelania zrealizowanych dochodéw na rachunek srodkow
funduszy pomocowych lub przeksiggowania zealizowanych dochoddw na zwigkszenie Srodkow funduszy
pomocowych.

Konto 228 — ,Rozliczenie wydatkéw ze frodkéw funduszy pomocowych”
Przyjete zasady kiasyfikaeji zdarzen

Funkcia konta.
Kento 228 shuzy deo ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkow
funduszy pomocowych z tytutéw okreslonych w porozumieniach, umeowach lub postanowieniach.

Typowe zapisy strony Wn konta 228 , Rozliczenie wydatkow srodkéw funduszy pomocowych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie sumy rocznych wydatkéw dokonanych z tytutu finansowania
kosztow realizacji programu, ktore podlegaja refundacii ze frodkéw funduszy | 800
pomocowych




2. | Przelew srodkéw funduszy pomocowych do innych jednostek
137
3. |Ujemne réznice kursowe wystgpujace przy wycenie walut obeych na dziert
bilansowy 137

Typowe zapisy strony Ma konta 228 , Rozliczenie wydatkdow ze §rodkéw funduszy pomocowych”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Wplyw sSrodkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw wlasnych jednostki 137
realizujacej program oraz przeznaczonych dla innych jednostek na rachunek
$rodkéw funduszy pomocowych

2. | Zarachowanie zrealizowanych dochodéw na zwigkszenie $rodkéw funduszy 227
pomocowych

3. |Dodatnie rdznice kursowe wystepujace przy wycenie srodkéw w walutach 137
obcych na dzien bilansowy.

Ewidencia analityczna.
Do konta tego nalezy prowadzié ewidencje analityczng w sposéb umozliwiajacy ustalenie rozliczenia
zrealizowanych wydatkdw dla poszczegdlnych programéw pomocowych.

Charakter salda.
Konte 228 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan pozostatych do wykorzystania na f{inansowanie
realizacji programu srodkdw, ktore wplynely ze srodkdéw funduszy pomocowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Funkcja konta.
Konto 229 shizy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytuléw niz wynikajace z ustawy —
Ordynacja podatkowa (np. z ZUS, PFRON).

Typowe zapisy strony Wn konta 229 , Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. {Przelewy skladek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i Fundusz

Pracy oraz do PFRON 130,131, 135
2. | Wyplata zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktdre ujgto na listach
wynagrodzen 231

3. | Wyplaty Swiadczen ZUS nie abjetych lista wynagrodzen

130,131,135

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. |Naliczone skladki placone przez pracodaweg na Fundusz Ubezpieczen
Spolecznych i na Fundusz Pracy oraz PFRON od wynagrodzen:

- dzialalnosci operacyjnej

- dzialalnosci inwestycyjnej (Srodki trwale w budowie) 400
- dzialalnosci finansowej z funduszy celowych 0RO

851, 853




%]

Skladki na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placone przez pracownika,
ktére sg potracane z wynaprodzen 231

3. | Otrzymane przelewy z ZUS z tytuhu przewyzki wyplaconych swiadczert ponad
skiadid na FUS i FP oraz zwrotu nadplat skladek 130, 131, 135

Ewidencija analityczna,

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajaca mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazal z tytulu rozrachunkéw z poszczegolnymi instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytuldéw tych
rozrachunkow i podzialek klasyfikacji budzetowej. '

Charakter salda.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda; saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zoboquzan z
tytulu rozrachunkdw publicznoprawnych.

Konto 231 - ,Rozrachunld z tytulu wynagrodzen”

Funkcija konta.

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, umdéw zlecenia i uméw o dzielo oraz tytulu
wyplat zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.

Na koncie 231 ksieguje sig wszelkie wynagrodzenia (w tym diety) i zaliczane do nich Swiadczenia w
naturze naleine za dany rok okres sprawozdawczy oraz wyplaty z tych tyteléw, bez wzgledu na to, z
jakich Srodkéw sq finansowane.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzed”

Lp. Trese
Konta przeciwstawne

1. | Wyplata wynagrodzes i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych oraz zasilkdw rodzinnych i innych pokrywanych ze $rodkéw
ZUS, oraz ujgtych na listach plac: ekwiwalentu pieniginego za deputaty,
ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy roboczej, materialdéw i narzedzi:
- przelewem na konta pracownikow

130, 131, 135,139

2. | Patrgcenia dokonane na liscie plac z tytulu:
- podatku dochodowego od oséb fizycznych 225
- skladek na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych placonych przez 229
pracownikéw z wlasnych srodkéw
- skladek na dobrowelne ubezpieczenia grupowe 240
- skladek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo- 240
potyczkowej oraz alimentéw i innych zobowiazan pracownikow
nie rozliczonych zaliczek i innych nalenosci od pracownikow 234
3. Obmagema z tytulu nadplaty wynagrodzen:
- dzialalnosci operacyjnej 400

-  dzialalno$ci funduszy celowych 851, 853




Typowe zapisy strony Ma konta 231 Rozrachunki z tytuhu wynagrodzen”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. {Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obciazajace:
- koszty dziatalnosci operacyjnej 400
- koszty inwestycji (srodkdw trwatych w budowie) 080
- fundusze celowe 851, 853
2. |Naliczone zasilki rodzinne i inne (ktore pokrywa ZUS) wyplacane na 229
padstawie listy wynagrodzen
3. | Naliczenie kosztow z tytuli naleznych pracownikom swiadczen rzeczowych:
- dzialalneéci operacyjnegj
- dzialalnosci funduszy celowych 400
851, 853
4. | Warto§¢ naleZnego pracownikowi umundurowania 400

Ewidencia analityczna.
Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowg na imiennych kartach wynagrodzen poszezegdlnych

pracownikow 1 innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z uwzglednieniem wymogow ustawy o
rachunkowosci.

Imienne karty wynagrodzen powinny byc prowadzone w sposdb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen
zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkdw obciazajacych pracownika.

Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi€ ewidencijg szczegtlowa umozliwiajaca rozliczenie list plac i ustalenie
imiennych naleimosci od pracownikow z tytulu nadplaconych wynagrodzen oraz imiennych zobowiazan z tytutu
nie pobranych w terminie wynagrodzen.

Charakter salda.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, np. z tytuiu
wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyplaconych z géry wynagrodzen za nastgpny okres, nadplaconych
wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytulu naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Funkeia konta.

Konto 234 shizy do ewidencji npaleznoici i zobowiazan wobec pracownikéw z innych tytuléw niz
wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytulu odplainoSci za wiadczenia
dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytulu udzielonych pozyczek z zakladewego funduszu Swiadczen
socjalnych a takZe naleimoSci od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkdd. Na koncie tym ksigguje sig
réwniez zobowigzania z tytulu ekwiwalentéw wyplacanych za uiywanie wlasnej odziezy, jeZeli ich
naliczenie nie jest dokonywane ma liScie wyplat wynagrodzeli oraz za przejazdy shuzbowe wilaseym
samochodem pracownika. Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obeych ujmuje sie w réwnowartosci
waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki,

Typowe zapisy strony Wn konta 234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) wyplaconych pracownikom
130, 131, 135, 139

|3

Naleinosci z tytulu niedoborow i szkod 240

L

NaleznoSei z tyiulu naliczonych odsetek od poZyezek mieszkaniowych z 851
zakladowego funduszu Swiadezei socjalnych (wymagalnych)

4. | NaletnoS$ei z tytulu roszezen zasgdzonych na rzecz jednostki 250




Typowe zapisy strony Ma konta 234 , Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Lp. Trescé
Konta przeciwstawne
1. | Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wlasnych srodkéw koszty:
a) dzialalnodci operacyjnej 400
b) inwestycji (§rodkéw trwalych w budowie) 080
c) dzialalnoéé funduszy celowych 851, 833
2. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz pokrycie naleimosm od
pracownikéw z pozostalych tytuldw: 130, 131, 135,139
3. | Wplywy naleZnosci z tytutu udzielonyeh pracownikom pozyczek z 135
zakladowego funduszn §wiadczei socjalnych
4. | NaleinoSci od pracownikéw potrgcane na lifcie wynagrodzei 231
5. | Zobowiazania z tytulu ekwiwalentéw za nzywanie przez pracownikéw 490
wlasnej odziezy
6. | Zobowigzania z tytuln przejazdéw shizbowych wlasnym samechodem 400
pracownika
7 | Zmniejszenie odpisue aktualizujgcege w zwigzku z umorzeniem oraz 290

odpisaniem naleznoSci przedawnienych lub nieSciggalnych

Ewidencija analityczna.

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna imienna dla poszezegdlnych pracownikow ze
wskazaniem tytuléw rozrachunkéw i podzialek klasyfikacji budzZetowej wydatkdw.

Charakter salda.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saido Wn stanewi sume sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje stan
zobowigzan wynikajacych z kont analitycznych.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki®

Funkcja konta
Na koncie 240 ewidencjonuje sig zarowno krajowe, jak i zagraniczne nalezneosci i roszczenia oraz zobowiazania

nie objete ewidencjg na kontach 201-234, a ponadto rozliczenia niedoboréw i szkad.

Na koncie tym ujmuje sig przede wszystkim;

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)
9)

rozrachunki wewnatrzzakladowe,

rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. wadidw, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow),

rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,
rozliczenia niedoborow, szkad i nadwyzek,

rozrachunki z tytuln potraceni dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuldow niz podatki 1 skladki

odprowadzane do ZUS,

rozrachunki z tytuly zaliczek przekazanych na inwestycje wspdlne prowadzone przez innych inwestordow

lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastepczym,
roszczenia sporne,

krotko- i dlugoterminowe naleznosei z tytutu pozyczek udzielanych z funduszy celowych,

mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozdstale rozrachunki™

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczgee sum na zlecenie lub sum
depozytowych

201,234

]

Skiadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen wyplacanych z
sum na zlecenie

229




3. | Zwrot nie wykorzystanych wadiéw 1 sum zabezpieczenia oraz wyplata sum
depozytowych 130, 139
4. | Obciazenie wiascicieli wadiow i kwot zabezpieczenia wlasciwego wykonania
robot kosztami operacji bankowych zwigzanych z dokonywanymi 130, 139, 400
rozliczeniami tych kwot
5. |Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bedacym pracownikami
135
6. | Wyplacone zaliczki na inwestycje
130
7. | Ujawnione niedobory i szkody:
- materialow w magazynie 310
- podstawowych srodkow trwalych (wartosé poczatkowa) 011
- pozostalych Srodkéw trwatych w uzywaniu 013
8. | Kompensata nadwyzek z niedoboramti 240
9. | Splata zaciagnietych zobowiazan 130, 135
10. | Niestuszne obciazenia i korekty pomylkowych nznan bankowych 130, 131, 135, 139
11. | Naleznojei z tytulu niedoboréw i szkéd 240
12. | Zasadzone naleimoSci /koszty postgpowania i odsetki/ 290
Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Otrzymane sumy na zlecenie oraz wplaty sum depozytowych (wadia,
zabezpieczenia): 139

2. | Zobowigzania z tytuln potracen dokonanych na listach piac na rzecz innych niz | 231
budzet jednostek

3. | Wplywy naleznosci z tytulu pozyczek udzielonych z ZFSS 135
4. | Ujawnione nadwyzki:
- $rodkéw trwalych umarzanych stopniowo 01l
- pozostalych érodkow trwalych w uzywaniu 013
5. |Niesluszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130, 131, 135, 139
6. | Zobowiazania wewnatrzzakladowe 130
7. | Zwigkszenie zobowiazan zwigzanych z depozytami pienigznymi z tytulu 131,139
oprocentowania obcych Srodkéw pienigznych na rachunku bankowym
8 | Zmniejszenie odpisu aktualizujapcego w zwigzka z roszezeniami 290

oddalonymi przez sad — koszty postgpowania i odsetki

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczma do konta 240 prowadzi sig wg jednostek i osob z uwzglednieniem tytuiéw
poszczegolnych rozrachunkdw, roszczeii i rozliczen oraz zakreséw dzialalnodei, z ktérymi sg zwigzane z
jednoczesnym wskazaniem podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Charakter salda.
Na koncie 240 moga wystgpowaé dwa salda bedace suma sald wystgpujacych na kontach analitycznych. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci i roszezei, a saldo Ma — stan zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkdw,

Konto 290 — ,,Odpisy akiualizujzce nalezno$ei”
Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeh

Funkeja konta
Na koncie 290 ewidencjonuje sig warto$é¢ naleZno$ci watpliwych oraz naleimoSei z tytuln edsetek
przypisanych a niezaplaconych do dnia bilansowego..




Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizzjace naleinofci”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaplata naleinosei 750, 760, 851, 853

2. | Zmniejszenie odpisu akinalizujycege w zwigzku z nmorzeniem oraz 201, 234, 240
odpisaniem naleznofei przedawnionych lub nieSciggalnych

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy akinalizujace naleznosei”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1., | Warto$é€ odpisu aktualizajacego naleinofci watpliwe 750, 760, 851, 853
2. | Warto$é przypisanych a niezaplaconych do dnia bilansowego odsetek od | 750, 851, 853
naleZnoSci

Zasady prowadzenia kont ksisg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna.
Ewidencje analityczng do konta 290 powinpna zapewnié ustalenie odpiséw akinaliznjgeyck od
poszezegdnych naleznofci.

Uwagi
Charakter salds.

Konto 290 meze wykazywaé saldo Ma, ki6ére oznaeza warto$é odpiséw aktnaliznjgcych naleZnofci oraz
warto$¢ odsetek naleznych a niezaplaconych do dnia bilansowego.

ZESPOF. 3 — .MATERIALY I TOWARY”

Konta zespolu 3 przeznaczone sa do ewidencji zapas6w rzeczowych aktywdw obrotowych w postaci materialow
—konto 310.

Na kontach zapaséw ewidencjonuje si¢ wlasne materialy przechowywane w magazynach zardwno wlasnych,
jak i obcych a takze wartod¢ materialow ksiggowanych w cigzar kosztéw bezposrednio po zakupie, ale nie
zuzytych do dnia inwentaryzacji.

Konto 310 — ,Materialy”

Funkcija konta

Konte 310 shizy do ewidenc]i wilasnych zapasow materialow.

Ustala sig, iz w urzedzie warta$¢ wszystkich zakupionych materialow obciaza od razu koszty. Rezygnuje sig z
ewidencji magazynowe;j.

Typowe zapisy strony Wn konta 310 ,,Materialy™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Przychdéd materialdow:

-z zakupu od zewnetrznych dostawcéw 130
2. | Zwrot materialéw wydanych do:

- dzialalno$ci eksploatacyjnej 400

- inwestycji 080

3. | Ustalona w wyniku inwenlaryzacji na koniec roku lub okresu rozliczeniowego | 400
wartos¢ materialow, ktore byly rozchodowane, & nie zostaly zuzyte




Typowe zapisy strony Ma konta 310 ,,Materialy”

Lp. Trese
Konta przeciwstawne
1. |Rozchdd z magazynu materialoéw przeznaczonych do zuzycia:
- w dzialalnosci eksploatacyjnej 400
- w dzialalnosci inwestycyinej 080
2. | Rozchéd materialéw z tytulu: '
- przekazania do przerobu 310
3. | Materialy uzyskane z przerobu:
- zuzyte do dzialalnosci podstawowej 400
- zuzyte do inwestycji 080
-  sprzedane 760

Ewidencija analityczna.

Do konta 310 nalezy prowadzié ewidencje szczegdlows dostosowang do potrzeb gospodarki materiatowej i
obowigzujacej sprawozdawczodci, a jednoczednie umozliwiajaca rozliczenie osdb materialnie odpowiedzialnych
za powierzone im zapasy.

Ewidencje ilosciowa dla poszczegdlnych materialéw w magazynie prowadzi sig na kartach ilosciowych

Charakter galda.
Konto 310 moze wykazywad saldo Wn, ktére wyraza warto$é zapaséw materialéw w magazynach.

ZESPOL 4 — . KOSZTY WEDLUG RODZAJOW 1 ICH ROZLICZENIE”

Konta zespohu 4 stuza do ewidencii:
1) kosztdw prostych w ukladzie rodzajowym,
2) kosztdw amortyzacji.

Konto 400 — ,,Koszty wediug rodzajéw”

Funkcija konta

Konto 400 sluzy do ewidencji kosztéw prostych wedlung rodzaju. Na stronie Wn konta 400 ksigguje sig
wszystkie poniesione w okresie koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poprzednio ujgtych kosztdéw oraz na koniec
roku przeniesienie salda kosztow na konto 860,

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Koszty wedhig rodzajow™

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne

1. |Niedobory i szkody uznane za zwigkszajace koszty
240

=

Zuzycie energii:
wedlug faktur: zaplaconych przelewem 130

3. | Koszty robot 1 ushug:
- do zaplacenia 201,234

4. |Naliczone wynagrodzenia lacznie z wartoscig przyshignjacych swiadczen w 231
naturze zaliczanych do wynagrodzen

5. | Naliczone skladki na:

- Fundusz Ubezpieczen Spotecznych (placone przez pracodawee) 229
- Fundusz Prac 229
- Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych 229
6. | Wartoéé przelanych odpiséw na ZFSS 130

7. | Podatki, oplaty administracyjne, za wieczyste uzytkowanie gruntow 1 inne oraz | 130
cla obcigzajace koszty dzialalnosci operacyjnej




8. | VAT naliczony w fakturach dostawcow, ktory nie podlega odliczeniu od VAT | 201, 225
naleznego
9. | Naliczone ekwiwalenty dla pracownikdw za zuzycie do celéw sluzbowych
wlasne materialy, odziez i sprzet:
- poza lista plac 240
- na lifcie plac 231
10. | Koszty podrézy shizbowych oraz za przejazdy sluzbowe samochodami '
stanowigcymi wlasnosc osoby delegowanej:
- zaplacone 130
- naliczone 240
11. | Oplaty za ubezpieczenia majatkowe, za gospodarcze wzytkowanie srodowiska | 130

itp.

Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,. Koszty wedtug rodzajéw”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Zmniejszenia kosztow w zwiazku z refundacjy poniesionych wydatkéw
130, 240
2. | Przeniesienie rocznej sumy kosztow
860

Ewidencia analityczna.
Do konta 400 nalezy prowadzi¢ szczegdlows ewidencje analityczna wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
ustalonych dla wydatkdw.

Charakterystvka salda.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku
koszty.
W konicu roku obrotowego saldo konta 400 przenosi sig na konto 860.

Konto 401 — ,Amortyzacja”

Funkcja konta.
Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz
wartodcei niematerialnych i prawnych.

Typowe zapisy sirony Wn konta 401 , Amortyzacja”

Lp.

Tresd

Konta przeciwstawne

Naliczona amortyzacja

071

Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,, Amortyzacja”

Lp.

Tresé

Konta przeciwstawne

Przeniesienia rocznej sumy kosztow amortyzacji

860




Charakier salda.

Konto 401 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ kosztdw amortyzacji naliczonej w ciagu danego
roku,

W koricu roku saldo konta 401 przenosi sig na konto 860.

ZESPOL 7— .PRZYCHODY I KOSZTY ICH UZYSKANIA”

Konta zespotu 7 przeznaczone 53 do ewidencji zwiazanej z dzialalnodcia podstawowa.

Konto 750 — ,,Przychody i koszty finansowe”

Funkceja konta.
Konto 750 shizy do ewidencji przychoddw i kosztdw z tytutu finansowych dochodéw budzetowych jednostki

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. |Splata odsetek od kredytéw i pozyczek po zakoniczeniu zadania

inwestycyjnego 130
2. | Zaplacone odsetki od zobowiazan oraz odsetek naliczonych na rachunku
bankowym 130
3. | Zapiata kar i odsetek dostawcom
130
4. | Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodéw finansowych
860
Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,.Przychody i koszty finansowe”
Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Oprocentowanie wlasnych $rodkéw na rachunkach bankowych
130

Ewidencia analityczna.

Ewidencjg analityezna do konta 730 nalezy prowadzi¢ wg podzialek kiasyfikacji budzetowej.

Ewidencja szezegdlowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia planéw i sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych planow.

Charakter salda.
W koiicu roku obrotowego przenosi sie:
- koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860,

Konto 760 — ,,Pozostale przychody i koszty”

Funkeja konta.
Konto 760 sluzy do ewidencji pozostalych przychodéw i kosztow, ktore sa zwiazane posrednio z dziatalnoscia
operacyjng, zwigzang m.in.:




- ze zbyciem $rodkdéw trwalych w budowie (inwestycji) I wartosei niemateriainych i prawnych,

-z odpisaniem naleznoSci i zobowiazai przedawnionych, umerzonych, niesciagalnych (z wyjatkiem
naleznoéci i zobowiazan o charakterze publicznoprawnym nie obciazajacych kosztow np. z tytulu podatkn
dochodowegp),

Wszystkie przychody ksigguje sie po stronie Ma konta 760, a koszty o stronie Wn.

Typowe zapisy sirony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Wartosé sprzedanych materialoéw (w cenie ewidencyjng;j)
310, 400
2. | Niezawinione niedobory aktywoéw obratowych
240
3. | Zaplacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty postgpowania
spornego 130, 201, 240
4. |Korekty zmniejszajace przychody ze sprzedazy materialow, srodkow trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (Srodkdw trwalych w 201,240
budowie)
5. |Przeniesienie na koniec roku wartosci pozestalych przychodow
860
6. | Odpisy aktualizujgce naleimoSci watpliwe
290
Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostale przychody i koszty™
Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Korekty uprzednio zaksiggowanych pozostalych kosztow
130, 130, 201, 225, 240,
310

A

QOdpisanie przedawnionych zobowiazan
201, 231, 234, 240

3. ]Przypadajgce na dany rok budzetowy naleimosci ujete uprzednio jako
przychody przyszlych okresow 840

4, | Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztdw operacyjnych
860

5. | Odpisanie uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego naleznoSei
watpliwe 290

Ewidencja analityczna.

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 nalezy dostosowac do potrzeb planowania kontroli, sprawozdawczosci i
analizy z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Jezeli na stronie Wn konta 760 ksieguje sie korekty zmniejszajace przychody a na stronie Ma zmnigjszenia
pozostalych kosztow, to dla zachowania czystosci obrotéw do takich operacji konieczny jest dodatkowy zapis
techniczny {minusowy po obydwu stronach konta 760).

Charakter salda.

W koficu roku sume pozostalych przychoddw operacyjnych przenosi sig na strong Ma konta 860, a sumeg
pozostalych kosziéw operacyjnych i wartodé sprzedanych materiatdw w cenach zakupu lub nabycia na strong
Wn konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.




Konto 761 — ,,Pokrycie amortyzacji”

Funkecja konta.
Konto 761 shizy do ewidencji réwnowartosci amortyzacji ujgtej na koncie 401,

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pokrycie amortyzacji”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Przeniesienie salda w koricu roku
360
Typowe zapisy strony Ma konta 761 ., Pokrycie amortyzacji”
1p. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Réwnowartoéé naliczonej amortyzacji (ped data ujgcia na koncie 401)
800

Charakter salda.
W konicu roku obrotowego saldo tego konta (pochodzace ze strony Ma) przenosi sie na konto 860.

ZESPOL. 8 — . FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY”

W zespole 8 wystepuja konta stuzace ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
Na kontach tego zespolu ewidencjonuje sig:
1) fundusz jednostki — konto 800,
2) réwnowartosé dokonanych wydatkéw na inwestycje w jednostkach budzetowych oraz dotacje budzetowe
przekazane przez jednostki budzetowe —konto 810,
3) rezerwy na przyszle zobowiazania oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodow — konto 840,
4) fundusze celowe:
- zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — konto 831,
5} straty i zyski nadzwyczajne oraz ustalenie wyniku finansowego — konto 860.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Funkcja konta.
Konto 800 shizy do ewidencji réwnowartosei majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,.Fundusz jednostki”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. |Ujemny wynik finansowy roku ubieglego ~ przeksiggowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania 860
2. | Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych na podstawie
sprawozdan finansowych — rocznych 130

3. | Przeksiggowanie rdwnowartosci przekazanych w danym roku dotacji
budzetowych oraz $rodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie 810
inwestycji wlasnych jednostek budzetowych (od data 31 grudnia)




4. | Dotychezasowe umorzenie uzywanych podstawowych Srodkdw trwalych

otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu 071

5. | Wartoéé nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych
011

6. | Wyksiggowanie kosztow sprzedanych inwestycji (§rodkow trwatych w

budowie) 080
7. | Wartosé sprzedanych i nieodpiatne przekazanych:

- érodkéw trwalych (wartosé nieumorzona) 011

- inwestycji {$rodkdw trwalych w budowie) 080
8. |Pokrycie amortyzacji podstawowych rodkéw trwalych oraz warto$ci 761

niematerialnych i prawnych (ksiggowanej na koncie 401)

9. | Zwiekszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem | 071
wartodci poczatkowej §rodkéw trwalych w zwiazku z aktualizacja ich wartosci
poczatkowej

10. | Dotychezasowe umorzenie otrzymanych nicodplatnie Srodkow trwalych od 071
innych jednostek i zakladdw budzetowych wykonujgcych uprawnienia
wiascicielskie (przyjetych w dotychczasowej wartodci poczatkowej)

11. | Zmniejszenie wartosci ewidencyjnej Srodkow trwalych na skutek zarzadzonej | 011
aktualizacji wyceny (wartosc brutto)

12. | Réimice z akiualizacji Srodkéw trwalych 01}
13. | Wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje (Srodki 080
trwale w budowie}

Typowe zapisy strony Ma konta 800 , Fundusz jednostki™

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne

1. | Dodatni wynik finansowy roku ubieglego - przeksiggowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania 860

2. | Wplyw dotacji i fredkéw przeznaczonych na finansowanie inwestyceji.
810

3. | Otrzymane nieodplatne z tytulu darowizny:
- drodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne (w wartosci 011, 020

wynikajacej z wyceny),
- inwestycje (koszty wykazane w dowodzie przekazujacego lub wg wyceny) | 080

4, | Otrzymane nieodplatnie od jednostek budzetowych i ich gospodarstw
pomocniczych oraz zakladdw budzetowych:

- $rodkéw trwalych (wartosé dotychczasowa brutto) 01
- inwestycji 08O
- wartodci niematerialne i prawne umarzane stopniowo 020

3. | Zwigkszenie wartosei poczatkowej srodkdw trwalych na skutek zarzgdzonej 011
wyceny (warto$¢ brutto)

6. | RéZnice z aktualizacji Srodkéw trwalych 011

7. | Okresowe lub roczne przeksiggowanie wydatkow dokonanych ze Srodkéw | 228
funduszy pomocowych

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ szcezegélowa do konta 800 powinna zapewnié moZliwo$é ustalenia przyczyn zwigkszed i
zmniejszen fanduszu jednostld.

Charakter salda..
Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.




Konto 810 — ,,Dotacje budietowe oraz Srodki z budzetn na inwestycje”

Funkcia konta

Konto 810 wystepuje w jednosice budzetowej i shuzy do ewidencji:

1) dotacji przekazywanych z budzetu na dofinansowanie dzialalnosci podstawowej zakladdw budietowych
(dotacji podmiotowych lub przedmiotowych),

2) dotacji celowych z budzetu na dofinansowanie inwestycji zakladéw budzetowych,

3) innych dotacji przekazywanych przez jednostki budzetowe na cele wskazane w ustawie o finansach
publicznych lub w innych przepisach

4) réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestyeje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly do zaplaty
zobowigzan ksiegowany Wn 810 Ma 800).

5) uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane z budzetu przez dysponentéw sSrodkéw
budzetowych

Typowe zapisy strony Wn konta 810 , Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. |Przekazane przez jednostki budzetowe dotacje dla zakdadéw budzetowych oraz
na cele wskazane w ustawie o finansach publicznych 224
Kitdre na podstawie odrebnych przepiséw zostaly nznane za wykorzystane lub
rozliczone.
2. | Réwnowartos¢ dokonanych wydatkdw na sfinansowanie inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie) wiasnych jednostki 800

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. |Przeksiegowanie w koricu roku rocznej sumy dotacji przekazanych { wydatkéw
na sfinansowanie wiasnych inwestycji jednostki budzetowe;j. 800

Ewidencia analityczna.
Ewidencje analityczna do konta 810 naleZy prowadzi¢ wg jednostek, ktérym dotacje przekazano, ze wskazaniem
przeznaczenia dotacji oraz wg podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Charakter salda.
Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Funkcie konta.
Konto 831 shazy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,, Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych”

Lp. Tresé
Konta przeciwstawne
1. | Koszty poniesione z prowadzong przez jednostke dzialalnoscia socjalng
135
2. |Koszty poniesione z tytuhs umorzenia pozyczek z ZFSS
234

3. | Odpisy aktualizujgce nalenosci watpliwe funduszn

290




Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,,Zaldadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne

1. | Wplyw srodkéw na rachunek ZFSS
135

28]

Odsetki bankowe naliczone od srodkow zakladowego funduszu fwiadczen
socjalnych 135

Przypisanie odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe

u)

234

4. | Zmniejszenie odpisu akinalizujgcego naleznoSci watpliwe funduszu
290

Ewidencia analityczna.

Do konta 851 nalezy prowadzié ewidencje szczegdlows umozliwiajaca ustalenie stanu oraz zwigkszed i
zmniejszen ZFSS.

W przypadku prowadzenia dzialalno$ci socjalnej w niewielkich rozmiarach lub korzystania wylacznie z ustug
innych specjalistycznych jednostek, ewidencje szczepslowa mozna ograniczyé do gromadzenia danych w
przekrojach dostosowanych do potrzeb wewngtrznych w zakresie planowania i gospodarowania Srodkami tego
funduszu oraz ukladu sporzadzanej sprawozdawczosci.

Charakter salda.
Konto 851 moze wykazywaé tylko saldo kredytowe, ktére oznacza stan zakladowego funduszu socjalnego
bedacego w dyspozycji jednostki.

Konto 853 ,,Fundusze pozabudZetowe”

Funkcia konta.
Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwickszeni 1 zmnigjszen funduszy celowych stanowiacych wyodrebnione
rachunki bankowe, ktorymi dysponuje urzad jako jednostka budzetowa.

Typowe zapisy strony Wn konta 853 ,,Fundusze pozabudzetowe”

ip. Tres¢
Konta przeciwstawne
1. | Koszty dzialalnosci obeigZzajace fundusze celowe:
- sfinansowane i35
- ujete jako zobowiazania z tytulu:
a) dostaw i ustug 201,30
b) wynagrodzen 231
¢) skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne 229
d) rozrachunkéw z budzetami 225
e) pozostatych rozrachunkéw 224,240
2. | Naleznosci z tytulu srodkéw przelanych na finansowanie zadan przekazanych | 135
do realizacji na podstawie ustaw lub uchwal
3. | Przelew pozostalodcl érodkow likwidowanego funduszu celowego 135

4, | Odpisy akiualiznjgce naleznos$ci waipliwe fundasza 294




Typowe zapisy strony Ma konta 853 ,,Fundusze pozabudzetowe”

Lp. Tresc
Konta przeciwstawne
1. | Wptywy na rachunek bankowy srodkdéw przeznaczonych na zwigkszenie
funduszy 135
2. | Oprocentowanie $rodkéw funduszy celowych znajdujacych sig na rachunkach
bankowych 135
3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosei watpliwe funduszu
290

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczng prowadzi sig odrgbnie dla kazdego funduszu wg pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegélowa do konta B33 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przychodéw i kosztéw oraz
innych zwigkszen i zmniejszen kazdego funduszu celowego w przekrojach dostosowanych do potrzeb
zarzadzenia i planowania oraz obowigzujacej sprawozdawczosci wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Charakter salda.
Saldo Ma konia 853 wyraza stan funduszy celowych.

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Funkcia konta.

Konto 860 shizy do biezacej ewidencji strat i zyskow nadzwyczajnych oraz do ustalenia na koniec roku wyniku
finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego pod datq 31 grudnia ksieguje sig na stronie Wn konta 860:
3) sumy poniesionych w roku abrotowym kosztow ujetych na koncie 400 i 401,

4} pozostale koszty operacyjne (Ma konta 760),

5) koszty operacji finansowych (Ma konto 750).

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

3) przychody finansowe (Wn konto 750),

4) pozostale przychody (Wn konto 760),

5} pokrycie kosztdw amortyzacji (Wn 761).

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy™

Lp. Tresc¢
Konta przeciwstawne

1. | W koncu roku obrotowego:

- przeniesienie poniesionych kosztow dziatalnosci (wedtug rodzaju) 400
- przeniesienie kosztéw amortyzacji 401
- przeniesienie kosztow operacji finansowych 750
- przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych 760

-

Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubiegly | 800
{(pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

3

Typowe zapisy trony Ma konta 860 ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne
1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie pozostalych przychodéw operacyjnych 760
- przeniesienie pokrycia kosztéw amortyzacji 761

2

Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly | 800
{pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego)




Charakter salda.
Saldo konta 860 wykazuje:
- wciggu roku nadwyzke zyskow nad stratami (salde Ma) Jub strat nad zyskami (saldo Wn),
- na koniec rokun obrotowego wynik finansowy:
- saldo Wn — to strata netto,
- saldo Ma — to zysk netto.
W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860 przeksiggowuje sie na konto
800 ,,Fundusz jednostki™.

- 2. KONTA POZABILANSOWE.
A. Plany finansowe

Jednestki budZetowe sg zobowiazane do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych danych dotyczacych
plandw finansowych,

Konto 980 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto shizy do ewidencji wartodci planu finansowego wydatkdw dysponenta srodkéw budzetowych

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwaty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow oraz jego korekty,
z tym, Ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje sig:

e  Wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw

e  Wartos¢ wydatkow niewygasajacych, ktére ujgto w planie do realizacji w roku nastgpnym

e  Wartosé niezrealizowanych wydatkow, ktére byly w planie

Wszystkie te dane ewidencjonuje sie w szczegblowosci planu finansowego wydatkéw tj. wg podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkdw.

Konto 980 na koniec roku nie wykaznje salda.

Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajjcych wydatkéw™

Konto shizy do ewidencii kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow jednostek
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sig wartodci ujgte w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym
niewygasajacych wydatkdw jednostki. Na koncie tym ksigguje sie réwniez rozliczenie z wykonania wydatkow
niewygasajacych 223/800 sporzadzajac sprawozdanie Rb-28NW- miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania
planu wydatkdw, ktére nie wygasly z uplywem roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

» Rowncowartoié zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktére byly zatwierdzone w planie
na dany rok

s Warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow, ale niezrealizowanych lub wygaslych

Ewidencja szczeg6lowa do konta 981 prowadzona jest w podzialkach klasyfikacji budzetowe;j.

Keonto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.



B. ZaangaZowanie

Dla ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych w planie finansowym jednostki wprowadzono
konta bilansowe.

Na kontach bilansowych cbowigzuje zasada zapisu jednostronnego i salda tych kont wystgpujace na koniec roku
nie uyjmuje sig w bilansie.

Za zaangazowanie odpowiada kierownik jednostki, poniewaz dysponuje on $rodkami i jest odpowiedzialny za
calosé gospodarki finansowej jednostki.

Konto 998 — ,,ZaangaZzowanie wydatkéw budZetowych roku bieigeego”

Funkcja konta
Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki danego roku budzetowego.

998 , Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego” — strona Ma
Lp.
Tresc
1.
Nie zaplacone zobowiazania z roku poprzedniego, ktore wynikaja z ksiag i sprawozdas na dzien 31
grudnia
2.
Zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999
3.
Zobowiazania warunkowe wynikajace z zawartych uméw o dostawy i ushugi, ktérych termin platnosei
przypada na dany rok
4.
Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowieri 2 terminem platnoéci w danym roku
5.
Zobowigzania wobec pracownikéw wynikajgee z zawartych uméw o pracg lub decyzji o zatrudnieniu;
platne do 31 grudnia danego roku
6.
Naliczone zobowiazania z tyt. pochodnych od wynagrodzen wymagalne w danym roku
7.
Zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisern minusowym} uprzednio zaksiggowanego zaangazowania
wydatkéw danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w tym takze z tytuiu
przesuniecia terminu platnosci na rok nastgpny
8.
Zaangazowanie w wysokodci dokenanych wydatkéw zwiazanych z operacjami nie poprzedzonymi
umowami lub decyzjami zaewidencjonowanymi na tym koncie
9.
Zobowiazania wystepujace na koniec kwartalu a nie wynikajace z wezesniej ujgtych na tym koncie uméw
lub decyzji (np. kosztéw podrézy shizbowych, dostaw i ushug, odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan,
kar umownych i odszkodowari)
998 , Zaangazowanie wydatkéw budizetowych roku biezacego” — strona Wn
ip.
Tresé
1.

Réwnowartosé zrealizowanych w danym roku wydatkéw budzetowych




Ewidencia analityczna.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest wg klasyfikacji budzetowej planu finansowego.

Charakter salda,
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Funkeja konta
Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdw budzetowych przyszlych lat,

099 ,, Zaangazowanie wydatkdow budzetowych przyszlych lat”™ — strona Wn

Lp.
Tresé

Rownowartosé zaangazowanych wydatkdw zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére
przechodza do zaangazowania wydatkéw rokn biezacego (ksiegowanie na poczatkn nastepnego roku)

999 , Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysziych lat™ — strona Ma

Lp.
Tresé

Zobowigzania warunkowe wynikajace z zawartych umow o dostawy, roboty i ushugi, ktérych termin
platnosci przypada w przyszlych latach

38

Zobowigzania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin platnosci przypada w
przyszlych latach

Warto$¢ zobowiazan wystgpujacych na 31 grudnia, a nie wynikajacych z wezedniej ujetego na tym koncie
zaangazowania przysziych lat

Ewidencija analityczna,
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego.

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

przysztych.




Zalacznik nr 5

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH

NOSNIKACH DANYCH
Wykaz ksigg rachurkowych
1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, ktére tworza:
dziennik
konta ksiggi gléwnej

ksiggi pomocnicze - analityka

zestawienie: obrotéw i sald kont ksiggi glowne] oraz sald kont ksiag pomocniczych

2. Ksigga gléwna prowadzons jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady: podwdjnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych, powigzania dokonywanych w

niej zapisdw z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane a sumy zapisow (obroty)

liczone sg w sposdb ciagly.

3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowig zapisy szczegdlowe dla wybranych kont ksiggi gléwnej. Zapisy na

kontach analitycznych dokonywane sq z zasada zapisu powtarzanego.

4. Zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej sporzadza sig na koniec kazdego lowartalu a zestawienie sald

ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatyeznego)

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy nzyciu komputera sa:

>

»

trwale oznaczone nazwa jednostki ktorej dotyczg (wydruk komputerowy lub zestawienie wyswietlane na
ekranie monitora komputera), nazwg ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania

wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawezego i daty sporzadzenia

6. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest auntomatyczna kontrola,

ciaglogé zapiséw, przenoszenia obrotdw i sald.

7. Przy prowadzenin ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ pelna sprawdzainosc

zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacjg systemu przetwarzania na

komputerze i dowodami ksiggowymi poprzez:

>

skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych pelny wglad w budowg i
przebieg programu,

mozliwosé sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

ustalenie osob, kidre zlecily dokonanie zapisow ksiegowych,

wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w porzadku chronologicznym, co najmnigj
na koniec kazdego roku obrachunkowego,

przechowywanie magnetycznych nosnikéw informacji do czasn wydrukn zawartych na nich danych w

sposob chroniacy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych.

4. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron z

oznaczeniem pierwszej i ostatniej i sq sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym



Ksiggi rachunkowe nalezy drukowac nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za  rdwnowazne uwaza
sig i uznaje przeniesienie trefci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, ktory zapewnia
trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

5. Ksiegi rachunkowe otwiera sig na dzief rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane sa na koniec roku
obrotowegp.

Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow
ksieggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe, w tym w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania,

6. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy posiada automatycznie
nadany numer pozycji pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takZe dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Zapis ksiegowy dokonywany w ksiggach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny, trwaly.

7. W razie ujawnienia bledéw w zapisach ksiegowych, po zamknigciu miesiaca dozwolone sa tylko korekty
dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw
dokonywane tylko zapisami dodamimi albo tylko njemnymi.

8. Konta ksiag pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi sig w ujgoin systematycznym jako
wyodrgbniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony z saldami na kontach ksiggi gldwnej.

9. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami Zrédlowymi
uwaza sie zapisy w ksiggach wprowadzane automatycznie na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy spelnieniu Ze:

¥» uzyskuja one trwale czytelng postaé zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiggowych,

¥» stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz~ kompletnosci
i identycznosci zapisow,

» dane z#Zrodlowe sa chronione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do

przechowywania danepo rodzaju dowodéw ksiggowych.

Program komputerowy.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych Urzedu stuzy program
komputerowy pod nazwa: A
¥ system ksiegowosci dla jednostki “FK+” (finansowo — ksiegowy autorstwa firmy “Radix” z Gdaifiska).
Aplikacja w wersji-pod Windows oparta na serwerze baz danych PostgreSQL. Serwer pracuje w
grodowisku Linux z jadrem w wersji 2.4.
Program przeznaczony jest do dokonywania zapiséw ksiggowych na kontach ksiggi gldwnej 1 kontach
ksiag pomocniczych (analitycznych), okre$lonych w planie kont dla Urzedun Gminy, w dzienniku obrotow
oraz do zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gléwnej 1 kont ksigg pomocniczych oraz sporzadzania
sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu dochodow i wydatkéw Urzedu.
Wykaz zbioréw:
8.0Organizacja systemu.

9 Zaldadanie i aktualizacja zbiorow.



10. Ewidencja dokumentdw ksiggowych.
11. Zestawienia kontrolne
- dziennik obrotéw
- kont syntetycznych
- zestawienie operacji biezacego okresu
- kont analitycznych
- zestawienie obrotdw i sald kont przedmiotowych
- kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu - symbale i nazwy kont

- sumowanie kontrolne

Podstawowe zadania systemu FK+ Radix
System FK+ zapewnia kompleksowa obstugg w zakresie rachunkowosei Urzedu umozliwiajac miedzy innynii:
»  prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
» przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym
w podanym okresie czasu,
> przegladanie i drukowanie wykazéw stanéw kont w zadanym okresie — w ujgein analitycznym lub
syntetycznym,
» prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw zawierajacych
stopiert wykonania planu w dowolnym okresie czasn,
definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie kartoteki kontrahentow,

YV Vv VYV

wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,
»  systemy oprogramowania
*  WIP+— windykacja pedammika firmy RADIX
* POGRUN+ — systemn naliczania podatkdw firmy RADIX
» PLACE - system naliczania plac firmy RADIX
s PLATNIK - rozliczenie skladek ZUS firmy PROKOM 5.A.



Zatacznik nr 6

SYSTEM OCHRONY DANYCH

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Dokumentacje dotyczacs ksiag rachunkowych, dowoddw ksiggowych oraz sprawozdad zwanych takze

“gbiorami” przechowuje sig w sposdb nalezyty, chronigey przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na:

1.

b2

Zastosowaniu $rodkéw ochrony fizycznej danych:

Zapewnia sig fizyczna ochrong serwerdw, ich zasobdéw oraz innych urzadzen aktywnych lokalnej sieci
komputerowej. Pomieszczenie serweréw nie posiada okien i znajduje sig za drzwiami metalowymi
zamykanymi na kiddkg. Dostep do pomieszczenia serweréw majq: administratorzy systemu, osoby przez
nich upowaznione oraz stuzby techniczne pod nadzorem. Kopie zapasowe danych przechowywane sg w
sejfie w oddzielnym pomieszczeniu oraz w innym budynku (druga kopia).

Zastosowaniu przedsigwziec w zakresie srodkéw sprzegtowych, informatycznych i telekomumikacyjnych.
Serwer baz danych PostgreSQL pracuje w $rodowisku Linux. Aplikacje uzytkowe przechowywane sg na
serwerze plikow opartym na platformie Novell NetWare 5.0. Stacje robocze pracujace w Srodowiskn
Windows XP nie przechowujg zadnych danych ani aplikacji; stanowia jedynie narzedzie do przetwarzania
danych elektronicznych. Stacje robocze sa polqczone z serwerami przy pomocy polaczefi kablowych.
Okablowanie sieci strukturalnej lgeza w jedna calodé przelaczniki sieciowe,

Zastosowaniu srodkdw ochrony technicznej.

Wykenuje sig¢ kopie zapasowe wszystkich serweréw codziennie przy pomocy napedu tasmowego w cyklu
dwutygodniowym.

Wydruki elektroniczne sporzadzane sa w takiej formie by nie mozna ich zmieni¢ i zapisywane sa na
elektronicznych nosnikach danych w dwdch egzemplarzach z koficem kazdego roku finansowego. Do tego
dotgcza sig nosnik danych (w dwdch egzemplarzach) zawierajacy kopie wszystkich zbioréw danych oraz
aplikacji wg stanu na dzien konczacy rok finansowy.,

Ciaglos¢ zasilania serwerdw zapewnia sig przy pomocy urzadzen zasilania awaryjnego.

Stosuje sig wielopoziomowy system identyfikacji uzytkownika systemu informatycznego. Dostep do
zasobow ograniczony jest identyfikatorem uiytkownika i haslem ustanawianym przez administratora
systemu. Haslo na poziomie dostgpu do zasobdw zmieniane jest co 30 dni. Organizacja dostepu do zasobdw
zalezna jest od indywidualnych uprawnied uzytkownika przypisanych jednoznacznie do identyfikatora
(loginu).

Dostgp do aplikacji uzytkowych odbywa sig poprzez stosowanie indywidualnego loginu i hasla. W ramach
narzedzi ochrony baz danych wykorzystuje si¢ system identyfikacji (login i hasio) dostepny na serwerze baz

danych.



Stacje robocze zabéZpiecza si¢ przed niepozadanym dziataniem wiruséw komputerowych przy pomocy
programu antywirusowego.
4. Zastosowanie $rodkdw ochrony organizacyjngj
Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do:
a) stosowania wygaszaczy ekranu
b} blockowania dostgpu do stacji roboczych w przypadku pozostawienia wlaczonego komputera bez
nadzor
c) zachowania w tajemnicy hasel dostepowych
d) zgloszenia administratorowi systemu wszelkich usterek sprzetu komputerowego lub oprogramowania
natychmiast po ich stwierdzeniu.
5. Ksiggi rachunkowe maja forme:
o zbicrow utrwalonych na elektronicznych nognikach danych
s papierowych wydrukéw komputerowych wykonanych nie pdZniej niz na koniec roku finansowego
s elekironicznych wydrukéw komputerowych przechowywanych na elektronicznym nosniku danych i

wykonanych w tym samym czasie co papierowe wydruki komputerowe.
Przechowywanie zbioréw

Ksiggi rachunkowe i dowody ksiggowe przechowuje sig w siedzibie jednostki — urzedzie w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu ich prowadzenia. Roczne zbiory oznacza sie okresleniem
nazwy ich rodzaju oraz symbolem koricowych lat i koncowych numerdw w zbiorze.

W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze

dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje

ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u

danego platmika skdadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

#» dowody ksiggowe dotyczace roszezer dochodzonych w postgpowanin cywilnym, karnym i podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w kidrym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione.

» dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od uplywu
ich waznosci

» ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiegowe i dokumenty przechowuje sie przez
okres 5 lat.

» kopie deklarac}i rozliczeniowych ZUS i imiennych raportéw miesiccznych oraz dokumentow
korygujgcych powyisze dokumenty — przez 10 lat od dnia przekazania ich do wskazanej przez zaklad
jednostki organizacyjnej zakladu w formie dokumentu pisemnego Iub elektronicznego.

Powyisze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po rokn obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotyczg. ‘



Udostgpnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksigeowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

1. w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osaby

2. Poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



