Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Gizycka
Nr 1065/2022
z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 w zwiazku z art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r.,, poz. 217 ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ust. 4
pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 ze
ZIM.) Oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budZzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z2010 r. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzadzeniu Ministra Finansdéw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dhugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgezen 1 gwarancji (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366),

zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ jako obowigznjace od dnia 01 stycznia 2023 roku zasady (polityke) rachunkowosci
obowigzujgce w Gminie Miejskiej Gizycko oraz Urzedzie Miejskim w Gizycku.
§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Gizycku wladciwych merytorycznie, z
tytitu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych, do zapoznania sie z zasadami (polityka)
rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, oraz przestrzegania w peini zawartych w nich postanowien.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Miejskiej Gizycko

§4

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Gizycka Nr 798/2021 z dnia 31 grudnia 2021 roku w
sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2023 roku.

A —



Zasady (polityka) rachunkowosci

Gminy Miejskiej Gizycko (Organu) oraz Urzedu Miejskiego w
Gizycku



WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Gminie Miejskiej Gizycko i
Urzedzie Miejskim w Gizycku:

1) og6lnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1),
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2),
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksiag pomocniczych jednostki budzetowej (zatacznik
nr 3a),

b} planu kont jednostki samorzgdu terytorialnego (zatacznik nr 3b),

¢) planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat niepodatkowych naleznosci
budzetowych dla organéw podatkowych jednostki samorzgdu terytorialnego (zalacznik nr
3c),

4) systemu ochrony danych w jednostce (zalgeznik nr 4),

5) zasady dokonywania odpisdw aktualizujgcych naleznosci (zatgeznik nr 5).



OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalgcznik nr 1)

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminy Miejskiej Gizycko oraz Urzedu Miejskiego w Gizyclku

prowadzone sa w siedzibie Gminy Miejskiej Gizycko przy alei 1 Maja 14; 11-500 Gizycko

2. Okreélenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszezegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sig:
€ W jednostkach budzetowych:

v' deklaracje ZUS, PFRON, dokument elektroniczny JPK VAT skladajgcy si¢ z czgsci
deklaracyjnej (deklaracji podatku od towardw i ustug) oraz ewidencji zakupu i sprzedazy VAT,

oraz

v" sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 11
stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczoscei budzetowe] (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 144):

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania;
U sprawozdanie Rb - 278

( sprawozdanie Rb — 288

Za okresy kwartalne sporzadza sig¢ sprawozdania:
U sprawozdanie Rb - 278

QO sprawozdanie Rb - 2727
(3 sprawozdanie Rb — 28S
U sprawozdanie Rb - 308
U sprawozdanie Rb — 3485
(L sprawozdanie Rb — 50

L sprawozdanie Rb - N

U sprawozdanie Rb - NDS
O sprawozdanie Rb—Z

O sprawozdanie Rb — ZN

Za okresy potroczne skiada sie:



O sprawozdanie Rb — 278
O sprawozdanie Rb —27ZZ
U sprawozdanie Rb — 288
Ll sprawozdanie Rb - 308
O sprawozdanie Rb —34S
U sprawozdanie Rb - 50

U sprawozdanie Rb— N

O sprawozdanie Rb — NDS
QO sprawozdanie Rb — 28NWS
O sprawozdanie SP - 1

O sprawozdanie Rb—Z

O sprawozdanie Rb — ZN

Za rok sklada sie:
U sprawozdanie Rb —278

(A sprawozdanie Rb — 2727
L] sprawozdanie Rb — 288
U sprawozdanie Rb — 308
U sprawozdanic Rb - 348
U sprawozdanie Rb — 50
U sprawozdanie Rb— N

U sprawozdanie Rb - NDS
W sprawozdanie Rb - PDP
U sprawozdanie Rb - ST
(d sprawozdanie Rb - UN
Q sprawozdanie Rb -UZ
U sprawozdanie Rb— Z

Q sprawozdanie Rb — ZN

U sprawozdanie finansowe na podstawie przepisdw rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek



}

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r.,
poz. 342) obejmujace:

bilans jednostki budzetowej wedhig zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,
rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,
zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalgeznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacje dodatkowa wedlug zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia.

€ W jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu wedlug zalacznika nr 7 do rozporzadzenia,

taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i
samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug zalgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkdéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych wedlug
zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,

fgczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawiefi zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzgdowych zakladow budzetowych
wedlug zafacznika nr 11 do rozporzadzenia,

informacje dodatkowa obejmujgcg dane wynikajgce z informacji dodatkowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladdw budzetowych wedhug zalacznika nr 12 do
rozporzadzenia.

skonsolidowany bilans jst wedlug zatgcznika nr 9 do rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisdw ksiggowych, obrotdw i sald, ktére tworza:

dziennik,

ksigge gldéwna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz skdadnikow aktywow i pasywodw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapilty w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposdb ciagly,



— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej.
(J Dzienniki cz¢sciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

v" Dochody i wydatki Organ

v" Dochody Urzedu Miejskiego w Gizycku

v Wydatki Urzedu Miejskiego w Gizycku

v’ Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

v Wydatki niewygasajace

v Depozyty

v" Dochody i wydatki zadafi z udzialem $rodkéw zewnetrznych

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotdéw dziennikdw
czesciowych.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:

— podwdjny zapis,

— systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzefi gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyijatkiem dochoddw i wydatkéw budzetu jst, ktére sg ujmowane w terminie
ich zaplaty (zasada kasowa),

— ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest w momencie wplaty na rachunek
bankowy,

— powigzanie dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analifyczne} stanowia zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gldwnego.

Konta szczegotowe do kont analitycznych w rachunkowosci podatkowe] prowadzi sie dla kazdego
podatnika i inkasenta na odrebnym koncie.

Konta szczegélowe do kont analitycznych z dochodéw z majatku Gminy Miejskiej Gizycko prowadzi
si¢ dla kazdego dzierzawcy, uzytkownika wieczystego na odrebnym koncie podmiotu.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontroina. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktdry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

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

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy: Ksiegowosé
budzetowa zakupiony od firmy INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j Legionowo.



Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sig na koniec kazdego miesiaca. Zawiera
ono:

- symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzieri otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obrotdéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z: obrotami zestawienia dziennikdw czgdciowych.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest: dla wszystkich ksiag pomocniczych na
koniec roku budzetowego.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz z zakladowej
instrukeji inwentaryzacji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. spis z natury ilodci skladnikéw majatkowych, wycena tych ilosci, pordwnanie otrzymanych
wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

2. uzyskanie od bankow i od kontrahentow potwierdzen prawidiowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych pozyczek oraz
powierzonych jednostkom wilasnych skladnikéw aktywdéw) oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic - uzgodnienie/potwierdzenie sald,

3. pordownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci
tych skiadnikow aktywow i pasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji ww. metodami lub ich
inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byla mozliwa.

Spisowi z natury podlegaja:
v’ papiery wartosciowe w postaci materialnej,
v materialy znajdujgce sie na stanie jednostki, ktérych warto$¢ zostala odpisana w koszty na
dzien ich zakupu,
druki $cistego zarachowania, druki mandatdw,
zapas paliwa w samochodach stuzbowych,
v $rodki trwale, z wyjatkiem tych ich rodzajéw, ktore nalezy inwentaryzowal w drodze
uzyskania potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami Zrodlowymi,
v majatek Skarbu Pafistwa oraz obce skladniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko
w uzytkowanie,
v" maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkdw trwatych w budowie.

v
v



Inwentaryzacjg w drodze otrzymania od bankéw i kontrahentéw potwierdzenn prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki salda, wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic
obejmuje si¢:

v aktywa pienigzne przechowywane na rachunkach bankowych,

v" udzielone pozyczki,

v papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej,

v naleznosei, poza tymi, kt6re podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji ich prawidlowosci

na podstawie dokumentéw ksiggowych,
v" whasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania,

Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacjg realnej wartosci sktadnikow obejmuje sie:

grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow i $rodki trwale trudno dostepne ogladowi,
spoldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego fub uzytkowego,

naklady na srodki trwate w budowie,

naleznodci sporne i watpliwe,

wartosci niematerialne i prawne,

kredyty i pozyczki,

naleznosei i zobowiazania pracownicze,

naleznosci i zobowiazania publicznoprawne,

AN N NN NENENEN

inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

Rodzaj skiadnika majgtkowego Termin i czestotliwosé inwentaryzacji
1. Aktywa pienigzne przechowywane na Na ostatni dzien kazdego roku
rachunkach bankowych, obrotowego
2. Druki scistego zarachowania, druki
mandatoéw,

3. Zapas paliwa w samochodach stuzbowych,

4, Majatek Skarbu Panstwa oraz obee skladniki
majatku powierzone Gminie Miejskiej
Gizycko w uzytkowanie,

5. Papiery wartosciowe w postaci materialnej i
zdematerializowane;j,

6. Materialy znajdujace sig¢ na stanie jednostki,
ktdrych wartosé zostata odpisana w koszty
na dzien ich zakupu,

7. Grunty, prawo wieczystego uzytkowania
gruntdw i Srodki trwate trudno dostepne
ogladowi,

8. Spéldzielcze wlasnosciowe prawo do Iokalu
mieszkalnego lub uzytkowego,

9. Pozostate aktywa i pasywa nigdzie nie
wymienione,

10. Kredyty i pozyczki,

11. Nakfady na srodki trwale w budowie,

12. Wartosci niematerialne i prawne,




13. Naleznosci i zobowiazania pracownicze,

14. NaleznoSci i zobowigzania publicznoprawne,
15. Naleznosci sporne i watpliwe,

16. Udzielone pozyczki.

1. Naleznosci, poza tymi, ktdre podlegaja Ostatni kwartal roku obrotowego i w
inwentaryzacji w drodze weryfikaciji, ciggu 15 dni roku nastepnego wedlug
2. Wiasne skfadniki majatkowe powierzone stanu na dzien wyznaczony przez
innym jednostkom w celu ich uzytkowania. kierownika jednostki w zarzadzeniu
inwentaryzacyjnym
1. Znajdujgce sig na terenie strzezonym $rodki | Na ostatni dzien kazdego roku
trwate oraz pozostale srodki trwale (z obrotowego, z tym ze termin ten
wyjatkiem spdldzielczego wlasnosciowego uwaza si¢ za dochowany, jesli
prawa do lokalu mieszkalnego lub inwentaryzacja zostanie
uzytkowego, gruntdw, prawa wieczystego przeprowadzona raz w ciggu 4 lat

uzytkowania gruntow i srodkow trwatych
trudno dostepnych ogladowi) oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w skiad srodkow
trwatych w budowie.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan
likwidacji.

Inwentaryzacje, niezaleznie od czgstotliwoéei i terminéw okreslonych powyzej nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktdrych mogi ulec
zmianie stan skladnikéw majgtkowych jednostki.

Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skfadnikéw
majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad
obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia 1 gospodarowania mieniem jednostki.

Szczegdlowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji zawarte sg w ,Instrukcji inwentaryzacyjnef
Urzedu Miejskiego w Gizycku .
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OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
{zalgcznik nr 2)

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dmia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 1634 ze
zZm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 2651 z¢
zm.),

4} rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342),

5) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dhigu publicznego, dugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. z2010 r. Nr 57, poz. 366).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych dzialalno$é, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowiace wlasno$é Skarbu Pafstwa lub jst otrzymane nicodplatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, mogg by¢ wycenione w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje oraz aktualizuje ich
wartosé, odnoszac rdznice na fundusz jednostki. Odpisy umorzeniowo-amortyzacyjne ustala sie
wedlug zasad okredlonych w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia/zakupu, otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu — w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny — w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest wedlug ceny sprzedazy takich samych Iub podobnych
przedmiotow.

Wartodci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji.
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Stawki amortyzacyjne ustalane sa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zalgeznik nr | do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r,, t.j. Dz.U. 2 2022
r. poz. 2587 ze zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkdw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Na dzien bilansowy od wartodcei niematerialnych i prawnych umarzanych sukcesywnie dokonuje sig
takze odpisow z tytulu aktualizacji ich wyceny wedtug art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla 0sdéb prawnych. traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktdre
umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
~Umorzenie pozostalych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 ,, Zuzycie materialow i energii”

Ewidencja szczegdlowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych fgcznie na jednym
koncie 020 ,Wartoéci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla
poszczegblnych podstawowych i dla pozostatych warto$ei niematerialnych 1 prawnych. W tym celu
zaklada sig dwa konta analityczne: jedno dla umarzanych sukcesywnie zgodnie z planem amortyzacji
020-2 ,Podstawowe wartosci niematerialne i prawne”, drugie dla odpisywanych w 100% wartosci
poczatkowej w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania — 020-3 ,,Pozostale wartosci
niematerialne i prawne™.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
Ul érodki trwale

[ pozostale srodki trwale
U $rodki trwate w budowie (inwestycje).

Srodki trwate to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
srodki trwalte stanowiagce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego: Gminy Miejskie) Gizycko,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosei:

— nieruchomodei - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a
takze bedace odrebna wiasnoscig lokale, spoldzielcze wilasnoéciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

- maszyny 1 urzadzenia,

— $rodki transportu i inne rzeczy,

ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace sig w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Wartos¢ poczatkowa to koszt wytworzenia lub cena nabycia.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntdw, ktdérych sie¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
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Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach. Na dzien bilansowy dokonuje si¢ tez
odpisdéw aktualizujacych wartosé $rodkdw trwalych zgodnie z art. 32 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Wyniki z tej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje si¢ w podziale na:

— podstawowe srodki trwale na koncie 01 1,.Srodki trwate”,
~ pozostale srodki trwale na koncie 013 ,.Pozostale srodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze Srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.), a takze rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu i trybu finansowania
inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem
gruntéw) stopniowo na podstawie akivalnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sig, poczawszy od miesigca nastgpujacego po
miesigcu przyjecia $rodka trwatego do uzywania

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

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwalych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkdw trwalych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki.

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

Pozostale Srodki trwale obejmuja skladniki majatkowe o wartosci powyzej 3.000 zt do 9.999.99 1,
ktdre po wydaniu do uzytkowania na potrzeby dzialalnoéci jednostki umarza si¢ jednorazowo w
miesigcu przyjecia do uzywania.
Bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa do pozostatych srodkow trwalych zalicza sig:
» $drodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowania w szkolach i placéwkach oswiatowych,
» meble i dywany,
» odziez i umundurowanie ¢ normatywnym okresie uzytkowania dhuzszym niz rok,
>  inwentarz zywy.

Pozostate srodki trwale: ujmuje sig w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale
srodki trwale™ 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjgeia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 . Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbiordw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 .Zuzycie materiatow i
energii”

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkdéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakofczenia inwestycji.

Koszt wytworzenia to ogdl kosztédw poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia - do dnia przyjecia do uzywania wraz z niepodlegajacym odliczeniu VAT.
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Obejmuje on koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z danym srodkiem trwalym oraz czesc
kosztéw posrednio zwigzanych z jego wytworzeniem.
Do kosztéw bezposrednich zalicza sie w szezegdlnosei:

a) wartosé zuzytych materiatéw bezposrednich,

b) warto$¢ wykonanych robét budowlano-montazowych,

c) prace sprzetu i transportu technologicznego,

d) wynagrodzenie oséb czy podmiotéw bezposrednio zaangazowanych przy realizacii
przedsigwzigcia wraz z pochodnymi,

e) warto§¢ maszyn i urzadzen trwale zainstalowanych w realizowanym obiekcie,

f) koszty zakupdw przedmiotdw stanowigcych wyposazenie budowanego obiektu (tzw. pierwsze
wyposazenie),

g} wartosé robot instalacyinych,

h) inne koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z dana budowa.

Do kosztéw posrednich naleza w szczegdlnosei;

a) ekspertyzy, studia, operaty, swiadectwa,

b) oplaty za zezwolenia konieczne do rozpoczgcia budowy,

¢} pomiary geodezyjne i prace geologiczne, oplaty zwigzane z podzialem geodezyjnym lub
odrolnieniem dzialek,

d) prace archeologiczne dotyczace danej inwestycji,

e} koszty opracowania dokumentacji projektowej, technicznej, kosztorysowe;j,

f) koszty przygotowania terenu pod budowe, np.. wyrebu i karczowania drzew, koszty
poniesione w zwiazku z likwidacja starych obiektdw znajdujacych sie na placu budowy,
uzbrojenie dzialtki budowlanej, doprowadzenie instalacji tymczasowych,

g) koszty tymczasowego, czyli na okres trwania budowy ogrodzenia czy drég dojazdowych,

h) koszty tymczasowego zaplecza budowy,

i) koszty nadzoru autorskiego, budowlanego i specjalistycznego nad realizacja budowy
obiektow,

1) koszty zalozenia zieleni,

k) Kkoszty ubezpieczen majatkowych budowanych obiektow,
I} rdzne oplaty, np.: notarialne i skarbowe,

m) inne koszty o charakterze ogdlnym.

Na dzieni bilansowy dokonuje si¢ tez odpisdéw aktualizujacych koszty srodkow trwatych w budowie, a
wyniki z aktualizacji odnoszone sa na fundusz jednostki.

NaleZnosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie dhuzszym
niz 12 miesigey, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 1 12 rozporzadzenia odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pdZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartaltu, a naleznosci wyrazone w walutach obeych wycenia sig nie pdzniej
niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, {j. wediug obowiazujacego
na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzied bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujgce jej wartos¢
zgodnie z zasadg ostroznoéci. Odpisy dokonywane sa w ciezar pozostalych kosztéw operacyjnych lub
kosztow finansowych.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.
Zasady dokonywania odpisdow aktualizujgeych naleznoécei stanowig zalacznik nr 5.
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Na dzief bilansowy naleznosci i udzielone poZyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymagancj zaplaty
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

» udziaty w spotkach prawa handlowego,

> dlugoterminowe papiery warto$ciowe, traktowane jak lokaty, o terminie wykupu dhuzszym

niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia,
» inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia.

Na dziefi bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane
s3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedlug metody praw wilasnosei (dla
aktywdw trwalych).

Ewidencja szczegolowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszezegdlnych rodzajow
diugoterminowych aktywdw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dzialalnosé. Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu
zamknigceia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedhig wartosci
okreslonej miedzy innymi w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjgciu do srodkéw trwatych jednostki,

dokumencie sprzedazy,

dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencje analityczng mienia zlikwidowanych jednostek stanowia wykazy skladnikdw majatku,
zawierajace ich charakterystyke oraz ilo$¢ i warto$¢, sporzadzone przez pracownika komorki
organizacyjnej, ktéra przejeta mienie zlikwidowanej jednostki i podpisane przez kierownika tej
komorki organizacyjnej oraz skarbnika lub osobg upowazniona.
Zapasy obejmujg materiaty i towary.
Materialy i towary wycenia si¢ w cenach zakupu.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy przekazywane sg
bezposdrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest
warto$¢ niezuzytych materiatdow w cenie zakupu, ktdra ujmuje si¢ na koncie 310 . Materiaty”,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

W bilansie rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wyceniane sa w cenach zakupu z
uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny.

Na dzien bilansowy skiadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedlug ceny ich zakupu.
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Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedlug kosztu
wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowoséci.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznodei ¢ terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej {acznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosei wymaganej zapiaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sig
wedhig skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sg do zbycia w terminie 3
miesigcy — w wartodci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.

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

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dzien kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pienigzne majgce charakter cywilnoprawny sg umarzane w caloéci lub w czeéci, a ich
splata odraczana lub rozkfadana na raty wedlug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o finansach
publicznych.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgeych trzykrotnosci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji
podatkowej).

Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sic wedlug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje
sie w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz $rodkdw niepodlega-
jacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrédel zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po
kursie:

— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji — w przypadku

sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan,

— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien — w
przypadku zapfaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych
operacji.

Krotkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od 1 roku od dnia bilansowego (np. akcje obee, obligacje obce, bony
skarbowe i inne diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesigcy, a
krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug
wartosci godziwej dla tyeh, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sa rozliczane w
czasie, lecz od razu powickszajg koszty dzialalnosei.
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Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. T pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

— w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartodci zobowiazan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytulu
porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedlug wymaganej
kwoty zaptaty

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartalu wedhug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz
wartos¢ zobowiazan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane
sa wedlug zasad zawartych w ww. rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobiefistwie przysze
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. I ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Przychody urzedu jst obejmuja dochody budzetu jst niewjete w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw

$rodkow z tytutu $wiadezen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawcezych (art.

41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosei).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowiefi,

ktora spowoduje wykonanie:

— wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz

w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

— wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
— wydatkéw Srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen majatkowych, oplat
abonamentowych oraz innych platnosci ponoszonych za okresy dluzsze niz jeden miesiac nie
podlegaja rozliczeniom w czasie — nie sa ewidencjonowane jako rozliczenia miedzyokresowe ze
wzgledu na nieistotny wplyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego.

Ustala si¢ prog istotnoéci na poziomie 1% sumy bilansowej.

Przyjmuje si¢ nastepujace uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelny i
jasny obraz sytuacji finansowej jednostki oraz wynik finansowy:
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v zgodnie z zasada wspoimiernosei dopuszeza sie ksiegowanie bezpodrednio w koszty biezacego
okresu wydatkdw stanowigcych koszty przyszlych okresoéw, w przypadku gdy sa to koszty
ponoszone w kazdym roku obrotowym w poréwnywalnej wysokosci,

v dochody budzetowe nieprzypisane, na ktdre nie wystawia sie rachunku, noty, przekazu
platniczego, decyzji, a ich wysokos¢ wynika z aktéw prawnych, umow, podlegaja ewidencji
na stronie Wn konta 130 i na stronie Ma konta 720, lub 750 lub 760 w momencie wptywu
srodkow pienigznych na rachunek bankowy,

v koszty ubezpieczenia ujmuje sig w ksiegach rachunkowych na podstawie pisma z komodrki
merytorycznej.

2. Ustalanie wyniku finansowego

€ W jednostkach budzetowych

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

Ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej przebiegaja w zespole 4 kont ,Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie”, tj. na kontach kosztéw rodzajowych,

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalgezniku nr 10
do rozporzadzenia skiada sie:

— zysk (strata) z dzialalnosci podstawowej,
- zysk (strata) z dziatalnodci operacyijnej,

— zysk (strata) brutto,

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetn)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez pordwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkéw
budzetowych oraz wmowanych memorialowo wydatkdéw niewygasajacych z  koncem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztdw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budietu przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu™.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalacznik nr 3)

1. Zakladowy plan kont

W jednostkach budzetowych

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont (zalgcznik nr 3a)
opracowany na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342) oraz komentarza do planu kont opracowanego
przez Marig Augustowska i Wojciecha Rupa.

W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiggi rachunkowe:

v" dotyczace wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytuhu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedlug planu kont (zalaezanik nr 3b) zatwierdzonego
przez organ wykonawczy jst, a opracowanego na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
pafnstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2020 r., poz. 342) oraz komentarza do planu kont opracowanego przez Marie Augustowska i
Wojciecha Rupa.

v dotyczgce ewidencji podatkéw i oplat dla organdw podatkowych jst (zalaczmik nr 3¢) na
podstawie planu kont zatwierdzonego przez organ wykonawczy jst, a opracowanego na
podstawie: rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 22010 r. Nr 208, poz. 1375) oraz komentarza do planu kont opracowanego przez Marie
Augustowska i Wojciecha Rupa.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gféwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzef, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej.

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zakiadowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta (zalacznik nr 3a):
Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
Q 011 ,.Srodki trwale”
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Q 013 ,,Pozostale srodki trwale”

U 020 ,,Wartoécei niematerialne i prawne™

I 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

O 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych”

Q 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych”

O 030 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Zesp6l 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

[ 101 ,Kasa”

Ll 130 ,,Rachunek biezacy iednostki™

O 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
4 139 _Inne rachunki bankowe”

g 141 ,,Srodki pienigzne w drodze™

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia®

0 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

O 221 ,Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych”
Ll 222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych™

U 223 ,.Rozliczenie wydatkdw budzetowych”

U 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich”
0 225, Rozrachunki z budzetami”

1 226 ,.Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

(1 229 , Pozostate rozrachunki publicznoprawne™

U 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen™

O 234 ,.Pozostaie rozrachunki z pracownikami”

0 240 ,,Pozostate rozrachunki”

O 245, Wplywy do wyjasnienia™

d 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosei”

Zespol 3 — ,Materialy i towary”
O 310 ,Materiaty”

U 330 ,,Towary”

Zespoél 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
0 400 ,,Amortyzacja”
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3 401 . Zuzycie materiatéw i energii”

U 402 ,,Ushigi obce”

O 403 ,,Podatki i oplaty”

O 404 ,,Wynagrodzenia”

Q 405 ,.Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
O 409 ,Pozostale koszty rodzajowe”

L 410 ,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

{1 411 ,Pozostale obcigzenia™

Zespol 7 — ,,Przychody, dochedy i koszty”
O 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych™

O 730 ,.Sprzedaz towaréw i wartoéé ich zakupu”
Q 750 ,,Przychody finansowe™

W 751 ,Koszty finansowe”

U 760 ,.Pozostale przychody operacyjne”

U 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
U 800 ,,Fundusz jednostki”

O 810 ,.Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje”

O 840 ,.Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”
O 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczef socjainych”
Q 860 ,,Wynik finansowy”

Konta pozabilansowe

Q 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

O 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

U 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkdéw™

O 998 ,.Zaangazowanie wydatkdw budzetowych roku biezacego™
U 999, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Opis kont oraz przyjete zasady klasvfikacji zdarzen gospodarczych:

Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majatek trwaly”
8 011 ,Srodki trwale”
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Konte 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscig jednostki, ktére sa umarzane stopniowo, oraz
gruntdw. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkdw trwatych, ktére ujmuje sig
na koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje sig w szczegdInosci:

» przychody nowych lub uzywanych srodkdéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkows
srodkéw trwatych { Ma konto 080, 240),

» przychody srodkdw trwatych nowo ujawnionych (Ma konto 240},

» nieodplatne przyjecie srodkow trwatych z tytutu darowizny lub spadku (Ma konto 800),

» zwigkszenia wartosci poczagtkowej Srodkdw trwatych dokonywane na skutek urzedowej

aktualizacji ich wyceny (Ma konto 800).
Na stronie Ma ujmuge sie w szczegolnosci:
> wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia:
warto$¢ dotychczasowego umorzenia Wn konto 071
wartosé¢ nieumorzona Wn konto 800,
» sprzedazy oraz nieodplatne przekazanie:
warto$¢ dotychczasowego umorzenia Wn konto 071
warto$¢ nieumorzona Wn konto 800,
¥* rozchéd niedobordw srodkow trwatych:
warto$¢ dotychczasowego umorzenia Wn konto 071
warto$é nieumorzona Wn konto 240,
» przekazanie $rodkdw trwatych w formie aportu niepieni¢znego do spolki:
warto$é¢ dotychczasowego umorzenia Wn konto 071
warto$¢ nieumorzona Wn konto 800,

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw trwalych w wartosci
poczatkowe;.
Ksiggi pomocnicze tworzy sie do nastgpujacych kont ksiegi gléwnej:

2 011 ,,Srodki trwate” wedlug:

U ksiggi inwentarzowej,
O indywidualnych kart poszczegblnych obiektéw inwentarzowych,
O tabeli amortyzacyjnej.

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposéb chronologiczny:
O dla wszystkich $rodkdw trwatych z podziatem na grupy odpowiadajace KST
i zawiera nastepujgce informacje:

v’ date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu

numer inwentarzowy obiektu

nazwe érodka trwalego

specyfikacje wszystkich czesci skladajacych sig na zespot komputerowy lub inny skladajacy
si¢ z okreslonych czgsci ztozony srodek trwaty

warto$¢ poczatkowa srodka trwalego i warto$ci poszezegdInych czesci sktadowych

warto$é po aktualizacji

warto$é po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkdéw trwalych

RN

SN SN
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stawke amortyzacji

roczng i miesigczng kwote amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkeji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

dat¢ rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiegowania rozchodu

wartos$¢ umorzenia na moment rozchodu

warto$¢ ksiegowg netto rozchodowanego Srodka trwalego.
Brak ewidencji wedhig podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

L3 013 ,,Pozostale srodki trwale”

NN N NN N NN

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziafalnoéci podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci w miesigcu zakupu lub wydania do uzywania.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
» przychody nowych Jub uzywanych pozostatych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu i
przyjetych do uzywania (Ma konto 201),
> pozostale srodki trwale otrzymane ze $rodkéw trwatych w budowie jako pierwsze
wyposazenie (Ma konto 080),
» nadwyzki pozostatych Srodkdw trwatych w uzywaniu (Ma konto 240),
» nieodplatnie otrzymane pozostale $rodki trwate:
od jednostek i samorzadowych zakladdéw budzetowych (Ma konto 072)
darowizny od innych jednostek i oséb (Ma konto 760) .
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
» wycofanie pozostalych srodkéw trwatych z uzywania wskutek:
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia (Wn konto 072),
sprzedazy {Wn konto 072),
nieodplatnego przekazania (Wn konto 072),
zdjecia z ewidencji ilosciowo-wartosciowej (Wn konto 072),
> ujawnione niedobory pozostatych Srodkéw trwatych (Wn konto 240, réwnoczesnie nalezy
wyksiggowac umorzenie z konta 072 na Ma 240).
Ewidencja szczegdlowa do konta 013 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych pozostatych
srodkéw trwatych.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostalych srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Brak ewidencji wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

O 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje sie w_szczeg6lnosci zwiekszenie stanu wartosci poczatkowe] wartodci
niematerialnych i prawnych z tytulu:

»  zakupu (Ma konto 201, 240),

» nieodplatnego otrzymania, umarzane stopniowo:
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- od innych jednostek i zaktadéw budzetowych na podstawie decyzji administracyjnej, w
dotychczasowej wartosci poczatkowej: wartosé dotychczasowego umorzenia Ma konto 071,
wartosé nieumorzona Ma konto 800,
- z tytuha daréw (Ma konto 800),
» nieodplatnego otrzymania, umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zaktadéw budzetowych w dotychczasowej wartosci : nowe (nieumorzone) Ma
konto 760, uzywane Ma konto 072,
- od innych jednostek i 0sob prawnych Ma konto 760
» przyjecia w zwigzku z zakonczeniem inwestycji (Ma konto 080).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegodinoscei rozchdd wartosci niemateriainych i prawnych z tytutu:
» sprzedazy, wycofania z uzytkowania:
- umarzanych stopniowo: warto$é dotychczasowego umorzenia Wn konto 071, wartosé
nieumorzona Wn konio 800,
- umorzonych w 100% Whn konto 072.
Ewidencja szczegéltowa do konta 020 prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych. Ewidencja
szezegblowa prowadzona jest wediug poszczegdinyeh tytuddéw wartosci niematerialnych i prawnych
oraz z podziatem na umarzane jednorazowo i w czasie (stopniowa).
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartodci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczagtkowej. Brak ewidencji wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

0 030 ,.Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych (finansowych skladnikéw

majgtku trwalego), a w szczegdlnosci: udziatéw w spotkach prawa handlowego; dlugoterminowych

papierow wartosciowych, traktowanych jak lokaty o terminie wykupu dluzszym niz rok od daty ich
wystawienia lub nabycia; innych dhugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

» zakup dlugoterminowych aktywow finansowych za srodki pienigzne (Ma konto 130),

» wartos¢ udzialdw cbjetych za:

- $rodki pieniezne (Ma konto 130),
- wkiady niepieni¢zne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek (Ma konto 800),

» akcje/udzialy objete za wiklady niepieni¢Zzne, poprzez przekazanie skladnikow majatkowych w
wartosei rynkowej (Ma konto 800),

» podwyzszenie wartosci udzialow/akeji w wyniku przeznaczenia kapitalu zapasowego lub
rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny jednostki, w ktérej dana jednostka posiada
udziaty/akcje (Ma konta 750},

> kapitalizowane odsetki od obligacji (Ma konto 750).

Na sfronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei zmniejszenie stanu dlugoterminowych aktywdw

finansowych, a zwlaszeza:

» rozchod sprzedanych akeji i udzialéw w cenie zakupu/nabycia bez dokonanych uprzednio
odpisdw z tytulu utraty wartosci (Wn konto 751).

Ewidencje szczegdétowa do konta 030 prowadzi sie wedhug tytutow dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konte 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto§é¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych. Brak ewidencji wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

0 071 ,.Umorzenie $rodkow trwalveh oraz wartosci niematerialnveh i prawnych”
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Konte 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych i
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu w czasie wedhug
stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w
korespondencji z kontem 400.
Na stronie Wn uimuje sie w szczegdlnosci;
> wyksiggowanie wartosci umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wycofanych z uzywania:
- w wyniku postawienia §rodkow trwatych w stan likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia (Ma konte 011),
- w wyniku rozchodowania wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo (Ma
konto 020),
- z tytulu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania: srodkow trwalych (Ma konto 0O11);
wartosci niematerialnych i prawnych (Ma konto 020),
- tytulu rozchodowania niedobordéw: Srodkdéw trwalych (Ma konto 011), wartosei
niematerialnych i prawnych (Ma konto 020).
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
> zwigkszenia umorzenia wartoici poczgtkowej srodkdw  trwalych oraz  wartosci

niematerialnych i prawnych na skutek naliczenia umorzenia (Wn konto 400),

» umorzenie dotychczasowe Srodkow trwalych otrzymanych nieodplatnie na podstawie decyzji
wilasciwego organu: $rodkow trwalych (Wn konto 011), wartoéei niematerialnych i prawnych
umarzanych stopniowo (Wn konto 020),

> zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych wskutek aktualizacji ich
wyceny {Wn konto 800).

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sig¢ w tabelach amortyzacyjnych.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Brak ewidencji wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Q 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnyeh i prawnych
oraz zbioréow bibliotecznych”

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszeii wartosci poczagtkowej pozostatych srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w petnej wartosci, w miesigcu zakupu
(wydania ich do uzywania), z tytutu dokonanego umorzenia.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegblnosci wyksiggowanie warto$ci dotychczasowego umorzenia
pozostatych srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w pelnej warto$ci w
miesigeu zakupu (oddania do uzywania) z tytutu:

> likwidacji z powodu zuzycia lub zniszczenia (Ma konto 013, 020),

> sprzedazy (Ma konto 013, 020),

» nieodplatnego przekazania (Ma konto 013, 020),

> wylgczenia z ewidencji ksiggowej iloSciowo-wartosciowej (Ma konto 013, 020),

» niedoboru lub szkody (Ma konto 240).
Na stronie Ma ujmuie si¢ w szczegolnosci:

> odpisy umorzeniowe naliczone od nowych, wydanych do uzywania pozostalych $rodkow

trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 401),

» odpisy umorzeniowe dotyczace nadwyzek pozostalych srodkéw trwatych, wartodci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 401),
odpisy umorzeniowe dotyczace nowych pozostalych érodkéow trwalych, wartodci
niematerialnych 1 prawnych otrzymanych nieodplatnie (Wn konto 401),

A7
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» odpisy umorzeniowe dotyczace pozostatych srodkow trwalych otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie obicktu sfinansowanego ze $rodkéw na $rodki trwale w budowie (Wn konto
401).
Ewidencje szczegdtowg do konta 072 prowadzi sie z wyodrebnieniem umorzenia pozostalych
Srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej
pozostatych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelej wartosci
w miesiacu zakupu (wydania ich do uzywania). Brak ewidencji wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

0 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkdw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosei:
» poniesione koszty dotyczace érodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji {Ma konto 240, 231),
» zakup od innych jednostek érodkéw trwalych w budowie lub obiektéw wymagajacych
ulepszenia (Ma konto 240),

» poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczey,
poniesione koszty dotyczace zakupu gotowych $rodkéw trwatych,
poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosei uzytkowej $rodka trwalego
{(Ma konto 240),
nieodplatne otrzymanie Srodkdw trwalych w budowie (Ma konto 800},
nieodplatne swiadczenia na rzecz inwestycji,
wznowienie zaniechanych, spisanych $rodkdw trwatych w budowie,
naliczone w czasie trwania budowy drodka trwalego odsetki od kredytu, jedli mozna
jednoznacznie przypisac¢ kredyt konkretnej inwestycji (Ma konto 130, 240)

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

Y v
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» przyjecie do uzywania $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych
uzyskanych w wyniku przeprowadzonej inwestycji (Wn konto 011, 013, 020),

» rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnych $rodkdw trwatych (Wn konto 011),

» rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektow (Wn konto 011),

» nieodplatne przekazanie srodkow trwatych w budowie (Wn konto 800),

» odpisanie kosztow inwestycji zaniechanej, niezrealizowanej, wstrzymanych zadan
inwestycyjnych (Wn konto 800),

» niedobory i szkody w rzeczowych skladnikach srodkdw trwalych w budowie {Wn konto 240),

# rozliczenie budowy srodka trwalego (inwestycji) bez efektéw majgtkowych (Wn konto 300),

> wyksiegowanie kosztdw poniesionych na sprzedane srodki trwale w budowie (Wn konto 800),

Ewidencia szczegdlowa do konta 080 prowadzona jest dla poszczegéinych zadan inwestycyjnych
wedhug ich nazwy.

Koszty inwestycji zaniechanych, niezrealizowanych, wstrzymanych zadan inwestycyjnych sg
odpisywane na podstawie podjetej uchwaly organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty srodkow trwatych w budowie i ulepszen.
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Ewidencja prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Zespo6l1 - »Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

1 161 ,,Kasa”

Konto kasa stuzy do ewidencji gotoéwki znajdujace] sie w kasach jednostki. Na stronie Wn konta 101
ujmuje si¢ wplywy gotowki, a na stronie Ma rozchody gotéwki. Konto 101 moze wykazywac jedynie
saldo Wn, ktdre wyraza stan gotéwki w kasie lub saldo zerowe. Do konta Kasa nalezy prowadzi¢
ewidencje szczegdiowa w postaci raportu kasowego. Wszystkie wplywy i rozchody gotdéwki w kasie
ujmuje si¢ w dniu ich dokonania. Raport kasowy jest sporzgdzany dla kazdego dnia osobno. Stan
gotowki w kasie musi byé zgodny z saldem wynikajgcym z raportu.

Na koncie Kasa ujmuje si¢ zdarzenia gospodarcze dotyczace obrotu w kasach automatycznych
znajdujacych sig na terenie platnych parkingow.

O 130 ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotdw na rachunkach bankowych
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochoddéw (wplywow) budzetowych, objetych planem
finansowym jednostki budzetowe;j.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdinosci wphywy Srodicéw budzetowych:

» otrzymanych na realizacje wydatkéw budietowych zgodnie z planem finansowym jednostki
oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

» z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw budzetowych i kategorii realizowanych
zadan z uwzglednieniem poszczegdélnych zadan), w korespondencji z kontem 101, 141, 221
lub innym wiasciwym kontem,

» obcigzenia z tytuhn omylek i bleddéw bankowych oraz ich korekt,

» sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania (konieczny jest w
tej sytuacji techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy
obrotow).

Na stronie Ma uimuje si¢ w szczegdInosci:

» zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegotowa wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe] wydatkéw budzetowych i kategorii
realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegéinych zadan), w korespondencji z
wilasciwymi kontami zespoléw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

» okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

» okresowe przelewy srodkéw pienieznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
szczegdlowa wedlug dysponentéw, ktdrym przelano srodki pieni¢zne), w korespondencii z
kontem 223,

» uznania z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdéw, co oznacza, ze do blednych
zapisoéw, zwrotdw nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
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Konto 130 shuzy do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych przez jednostke budzetowa —
Urzad Miejski.
Ewidencja prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

0 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia®

Konto 135 stluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, w szczegdlnosci
zakladowego funduszu swiadczen specjalnych, i innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ktdérymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn ujmuje sie w szezegdlnosei:
»  wplywy réwnowartosci odpisdw na wihasny zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych (Ma
konto 851),
» oprocentowanie §rodkéw na rachunkach bankowych funduszy specjalnego przeznaczenia {Ma
konto 851),
> wplywy darowizny pieni¢znej na rzecz funduszy specjalnego przeznaczenia (Ma konto 851),
> wplywy z tytulu zwrotu pozyczek (Ma konto 234, 851),
> wplywy naleznosci za swiadczenia dziatalnosci finansowanej z funduszy specjalnego
przeznaczenia (Ma konto 234, 851).

Na stronie Ma ujmuije sie w szczegdlnosci:
» wyplaty s$rodkéw z rachunkéw bankowych z tytulu finansowania dziatalnosei objetej
poszezegbinymi funduszami (Wn konta zespotu 2 i 8).
Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkdw kazdego z
funduszy.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Brak ewidencji wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.
Q 139 ,.Iene rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki $rodkdw specjalnego przeznaczenia.
W szezegolnodel na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdw na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:
1) czekdw potwierdzonych,
2} sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4} $rodkow obeyeh na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddéw bankowych, z zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisdw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn ujmuje sie w szezegdlnodei:
7  wplywy na rachunek rownowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy zaplacie za
ustugi remontowo-budowlane (Ma konto 240),
» wplywy na rachunek sum depozytowych z tytulu kaucji, wadidw i zabezpieczenia pienigznego
(Ma konto 240),
> odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowigcych whasno$¢ oséb fizycznych,
prawnych i innych jednostek organizacyjnych {Ma konto 240).
Na stronie Ma ujmuije sie w szczegdlnosci:
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»> przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadidow, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych
(Wn konto 240},
» przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan pokrywanych z sum na zlecenie, z wstrzymanych kaucji
{Wn konto 240),
> przekazanie wadium z przetargu na zbycie nieruchomo$ci na poczet ceny nabycia
nieruchomosei (Wn konto 240),
» przekazanie na dochody wadidw i kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w
zwigzku z niewywigzaniem sig¢ oferenta, wykonawcy z warunkéw przetargu, umowy (Wn
konto 240),
» przekazanie na dochody budzetowe z tytutu wygasniecia prawa wihasciciela do depozytu (Wn
konto 240}.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych $rodkow
na rodzaje, gfownie z tytuhu:
» sum depozytowych (wadia i zabezpieczenie nalezytego wykonania robot),
» sum na zlecenie,
> srodkow obcych na inwestycje.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Brak ewidencji wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

O 141 ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu Srodkéw pienigznych w drodze (Ma konto 221), a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze (Wn konto 130) oraz kwote prowizji
banku za obstuge systemu platnosci kartami platniczymi (Wn konto 201).

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Brak ewidencji wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe].
Zespot 2 — . Rozerachunki i rozliczenia®

& 201 ..Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wediug rozrachunkéw z poszezegolnymi
kontrahentami

Konto 201 shizy w szczegélnosci do ewidencji rozrachunkow 1 roszezefi krajowych oraz
zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ushug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze zwiazanych z nimi naleznosei z tytutu przychoddw finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochoddéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci | roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje za powstale zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegolnosei:

zaplate zobowigzan za dostawy i ustugi (Ma konto 130, 135),

odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych (Ma konto 750, 760, 851),

kompensata naleznosci z zobowigzaniami (Ma konto 201)

naliczone roézmice kursowe walut obcych zmniejszajacych warto$¢ zobowiazafi wobec
dostawcow (Ma konto 750, 851).

Na stronie Ma ujmuie sie:

A A A
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» zobowigzania z tytulu dostaw towardw, robdt i uslug (Wn konto 013, 020, 310, 330, 851,
konta zespotu 4),
» zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych (Wn konto
751,761, 851),
»> odpisanie naleznoéci umorzonych, przedawnionych (Wn konto 761, 851),
> wplaty nalezno$ci oraz zaliczek od odbiorcéw na rachunek bankowy (W konto 130, 135),
» naliczone roznice kursowe walut obeych, zwickszajace warto$¢ zobowigzan wobec
dostawcow (Wn konto 751, 851).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan wedhig poszczegblnych kontrahentoéw ze wskazaniem podzialek klasyfikacii budzetowe;j
oraz z podaniem w odniesieniu do kontrahentow zagranicznych obok wartosci w ziotych polskich
réwniez wartosci w poszezegdlnych walutach, a ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i
zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym oraz w sprawozdaniach
budzetowych i innych.
Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
Ewidencja prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe].

[ 221 ,.Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Na koncie 221 ujmuje si¢ takze naleznosci i wplaty z tytulu podatkow i1 oplat. W ksigdze glownej
zapisy z tytulu podatkéw i oplat oraz dochodéw z majgtku dokonywane sg na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w szezegdlnoci:

»  przypis naleznosci z tytulu dochodow budzetowych (Ma konto 720, 750, 760),

> zwroty nadplat i dochoddw budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu
(Ma konto 130),

» przeniesienia naleznosdci dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej
za dany rok budzetowy (Ma konto 226),

> przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim roku (Ma konto 224).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegOlnosci:

»  wplaty naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto 130),

» odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosei dotyczacych dochodow
budzetowyech (Wn konto 720),

» odpisanie naleznosci (z innych tytuléw niz podatki) przedawnionych i umorzonych oraz
nieistotnych: objetych odpisem aktualizujacym (Wn konte 290), nieobjgtych odpisem
aktualizujacym (Wn konto 751, 761),

» przeniesienie naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych na naleznosei dlugoterminowe (Wn
konto 226).

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedtug dluznikéw 1 podzialek
obowigznjacej klasyfikacji oraz kategorii realizowanych zadan z uwzglednieniem poszczegdlnych
zadan.

Dopuszcza si¢ rejestracje w ksiegach rachunkowych jednostki wplat naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, dokonanych w formie bezgotdéwkowej (za pomoca terminala platniczego), na podstawie
zestawien zbiorczych, dofaczanych kazdorazowo do raportu. W tej sytuacji zaklada sig i wykorzystuje
grupy kontrahentow przypisane do poszczegoélnych tytutow wplat.
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Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych dochodach.

W bilansie wykazuje sig naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace te naleznosci. Ewidencja
prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

O 222 ..Rozliczenie dochodéw budzetowych®

Konto 222 wystepuje tylko w jednostce budzetowej i shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych
przez jednostke dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje sig w korespondencji z kontem 130 przelewy uprzednio
zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych, ktore przekazuje sie w okreslonych
terminach na rachunek biezacy samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochoddw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130. Brak ewidencji wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

{1 223 ..Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programow i projektdéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
> zwroty do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych $rodkéw na
planowane na dany rok wydatki budzetowe i na wydatki niewygasajace (Ma konto 130),
» okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych
wydatkow budzetowych (Ma konto 800),
» przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych (Ma konto 800).
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
> wplywy drodkéw budzetowych otrzymanych przez jednostke budzetowa z budzetu jst (Wn
konto 130)
» wplywy Srodkdéw na realizacje wydatkéw niewygasajgcych (Wn konto 130).

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu jst $rodkdw
pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130. Brak ewidencji
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

O 224 ..Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkéw europejskich.

31



Na stronie Wn ujmuje sic w szczegdlnodei:
» przelew przyznanych przez organ dotacji budzetowych (Ma konto 130).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegonosci:
¥» wartosé dotacji budzetowych uznanych za wykorzystane i rozliczone (Wn konto 8§10),
» przekwalifikowanie na poczatku roku nastgpnego dotacji niewykorzystanych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst (Wn konto 221),

» wartosé dotacji zwréconych w roku jej przekazania (Wn konto 130).
Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é niewykorzystanyeh, nierozliczonych
dotacji budzetowych lub warto$¢ dotacji budzetowych naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.
Dotacje przypisane do zwrotu w roku nastgpnym zaliczane sa przez organ dotujacy do dochoddw
budzetowych i wobec tego naleznosci z tego tytulu ewidencjonuje si¢ na koncie 221. Ewidencja
prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

O 225 .. Rozrachunki z budzetami®

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzaddw

terytorialnych oraz zobowiazan podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkeji ptatnika potragcen na

podatek dochodowy 0s6b fizycznych,

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przelew podatku dochodowego od o0s6b fizycznych (Ma konto 130, 135),

> Vat naliczony w fakturach i w fakturach korygujgcych dostawcow podlegajacy odliczeniu
(Ma konto 201, 234, 240),

‘7

> faktury korygujace VAT zmniejszajace sumy podatku naliczonego (metodz storna
CZETWOnego),

5 zwrot bezposredni podatku naliczonego { Ma konto 130),

7 wplata na rachunek budzetu jst dochoddw budzetu panstwa zrealizowanych przez

samorzadowe jednostki budzetowe (Ma konto 130).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:
naliczony i potracony na listach plac podatek dochodowy od 0sob fizycznych (Wn konto 231),
naliczenie naleznoéci z tytutu dochoddw budzetu panstwa realizowanych przez samorzadowe
jednostki budzetowe wykonujgce zadania zlecone w administracji panstwowej ( Wn 221),
przypis (zobowigzania) z tytutu podatkéw (Wn konto 403),
potracenie z wynagrodzenia dla inkasenta oplaty miejscowej (Wn konto 240),
wplywy naleznosei z tytulu rozrachunkéw z budzetem, miedzy innymi zwrot nadptat (Wn
konto 130),
zwrot podatku VAT naliczonego na zmniejszenie wydatkdw w danym roku budzetowym ( Wn

konto 225),
¥ wygaszenie na koniec roku naleznoéci z tytulu naliczonego VAT (Wn konto 800),

7 Vat nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur (Wn konto 201, 221).
Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosei i
zobowigzan wedlug kazdego z tytuldw rozrachunkdw z kazdym z budzetow odrebnie.

YVY VY

‘7

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan
wobec budzetdbw. W sytuacji ewidencji podatku naleznego nie stosujemy podziatki klasyfikacji
budzetowej, przy pozostalych zdarzeniach gospodarczych stosujemy podziatki klasyfikacji
budzetowej.
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L 226 . Diugoterminowe naleznoéci budzetowe”

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

Na stronie Wn ujmuje sie w szezegdlnodei diugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma ujmuje sig w_szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dhigoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych wedlug tytutéw i diuznikéw, oraz ze wskazaniem okresdw wymagalnosci.
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosci.

Brak ewidencji wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.

J 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych, skladek na Fundusz Pracy i
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.
Na stronie Wn njimuje sie w szezegdlnosei:
> przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczent Spolecznych, Fundusz Pracy i PFRON
(Ma konto 130),
» naliczenie zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen (Ma konto
231).

Na stronie Ma ujmuie sie w szczegdlnosei:
> skiadki na Fundusz Ubezpieczen Spolfecznych placone przez pracownika, ktére sg potrgcane z
wynagrodzen (Wn konto 231),
> naliczone skiadki placone przez pracodawce na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz
Pracy od wynagrodzen oraz PFRON (Wn konto 405).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu
naleznosei i zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytutdw rozrachunkdéw oraz podmiotow, z ktdrymi
dokonywane sg rozliczenia.

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

Ewidencja prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe].

L1 231 ..Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 sfuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzefi, a w szczegolnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej oraz z tytulun wyplat zasitkow pokrywanych
przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen.
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Szezegdtowa ewidencja rozrachunkéw z  poszezegdlnymi pracownikami jest realizowana z
wykorzystaniem programu placowego R2 Platnik.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
¥ przelewy wynagrodzen, srodkoéw z umow cywilnoprawnych, zaliczek na poczet wynagrodzen,
zasitkow pokrywanych ze $rodkéw ZUS ujetych na listach ptac, (Ma konto 130),
> potracenia z wynagrodzen dokonane na liscie plac (Ma konta zespotu 2),
» odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu wynagrodzen (Ma konto 760).
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegodinosci:
» zobowigzania jednostki z tytuhu wynagrodzeint (Wn konta zespotu 4, 080).

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe].

d 234 ,.Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszezen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
» wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostk¢ (Ma
konto 130),
» wyplata pozyczki z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych (Ma konto 135),
> naleinosei i roszczenia od pracownikow z tytulu niedobordw 1 szkdd (Ma konto 240),

» zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw (Ma konto 130, 135).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
» pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki fub z wlasnych $rodkéw koszty dziatalnosei
operacyjnej (Wn konta zespotu 4), dziatalnosci ZFSS (Wn konto 851),
> wplaty z tytulu zwrotu niewykorzystanych zaliczek oraz naleznosci od pracownikow (Wn
konto 130, 135),
» wplywy naleznosci od pracownikéw (Wn konto 130, 135).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszezen i zobowigzan z poszezegdlnymi pracownikami wedtug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowiazan wobec pracownikdéw.
Przy Zakiadowym Funduszu Swiadczen Spolecznych nie stosujemy podzialek klasyfikacji
budzetowej, w pozostalych operacjach gospodarczych stosuje sig klasyfikacje budzetows.

0 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234.

Na stronie Wn uimuje sie w szczegdlnosci:

ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory (Ma konto 011, 013, 020, 080, 330),

zaplata dobrowolnych potracen z listy ptac (Ma konto 130),

przekazanie odsetek (Ma konto 130),

wyplata innych $wiadczen finansowanych z budzetu (Ma konto 130),

YV V VY
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> zaplata naliczonych oplat od pracownika i pracodawcy na PPK (Ma konto 130),

> rozliczenie nadwyzki $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo oraz $rodkéw trwalych w
budowie (Ma konto 800),

» rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwalych (Ma konto 760),

> wyplata prowizji z tytulu pobierania oplaty miejscowej, oplaty targowej (Ma konto 130),

» naleznosci z tytulu realizowanych zadan zleconych (Ma konto 720),

» przelewy z tytulu zwrotu kaucji, wadidw, sum zabezpieczenia i innych sum depozytowych
{Ma konto 139),

> przelewy z tytulu zaplaty zobowigzan pokrywanych z sum na zlecenie, z wstrzymanych kaucji

(Makonto 139),
» przekazanie wadium z przetargu na zbycie nieruchomosci na poczet ceny nabycia
nieruchomosci (Ma konto 139),
» przekazanie na dochody wadidw i kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w
zwigzku z niewywigzaniem si¢ oferenta, wykonawcy z warunkéw przetargu, umowy (Ma
konto 139),
» przekazanie na dochody budzetowe z tytulu wygasniecia prawa wilasciciela do depozytu (Ma
konto 139),
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegblnosei:
przekazanie odsetek (Wn konto 130),
zobowigzania z tytulu potracen dokonanych na listach plac (Wn konto 231),
zobowiazania z tytulu innych swiadczen finansowanych z budzetu (Wn konto 410),
naliczenie oplat na rzecz PPK obciazajagcych pracownika {Wn konto 231), obcigZajacych
pracadawee (Wn konto 405),
wplaty $rodkéw na realizacje zadan zleconych (Wn konto 130),
wplywy na rachunek depozytowy réwnowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy
zaplacie za ustugi remontowo-budowlane (Wn konto 139),
» wplywy na rachunek sum depozytowych z tytutu kaucji, wadiéw i zabezpieczenia pienieznego
(Wn konto 139),
» odsetki od sum depozytowych i sum na zlecenie stanowiacych wlasnosé oséb fizycznych,
prawnych i innych jednostek organizacyjnych (Wn konto 139).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszezegdlnych tytuldw oraz dluznikow lub wierzycieli.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
W bilansie naleznosci wykazuje sig po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace.
Przy ewidencji depozytu nie stosuje si¢ podzialtek klasyfikacji budzetowej, w przypadku pozostatych
operacji gospodarczych maja zastosowanie podziatki klasyfikacji budzetowe;j.

YV YV Y

Y v

U 245 .. Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy w szczegoélnosci do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosei z
tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnoscei:
» zwrot pomylkowo wplaconej kwoty (Ma konto 130),
» uznanie wplaty za splat¢ naleznosci po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym (Ma
konto 221),
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» zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajacym do przychodow
nieprzypisanych lub niezaewidencjonowanych wezesdniej jako naleznoscei (Ma konto 720, 750,
760).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szezegdlnosci kwoty niewyjasnionych wpltywéw (Wn konto 130, 135,
139).
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Brak ewidencji wediug podziatek klasyfikacji budzetowej.

2 290 ,.0dpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe. Odpisy aktualizujgce
dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych wymienionych w art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktdrych jest prawdopodobne, ze nie zostang
zaplacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwezesne byfoby uznanie ich za niesciggalne.
Na stronie Wn ujimuie si¢ w szczegolnosei:

» zmnigjszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaplaty naleznosei gléwnej (Ma konto 720,

760},
» zmniejszenie odpisu aktualizujgcego utworzonego na odsetki (Ma konto 750),
» zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci

przedawnionych lub niesciggalnych (Ma konto 221).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnoici:
» odpisy aktualizujgce utworzone na naleznosci gtéwne (Wn konto 720, 761),
» odpisy aktualizujace utworzone na odsetki (Wn konto 751).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytuiow.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisoéw aktualizujgcych naleznosci.

QOdpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu naleznosei,
do ktdrych te odpisy zostaly dekonane. Brak ewidencji wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

1 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych
sig w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie, a takze do ujecia wartosct
materialow zaliczonych w koszty w momencie ich zakupu, lecz niezuzytych do konca roku
obrotowego.

Na stronie Wn ujmuje sig w szczegolnodei ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku wartos$é
materiatow, paliwa, ktére byly ksiegowane w cigzar koszidw, a nie zostaty zuzyte (Ma konto 401), a
na stronie Ma rozchod materiatdow, paliwa — przeznaczenie do zuzyeia (Wn konto 401).

W jednostce nie prowadzi si¢ magazynu, a konto 310 shuzy do ujecia w ksiegach wartosci materiatow
biurowych pozostajacych na ostatni dzien roku obrotowego i paliwa znajdujacego sig na ostatni dzien
roku obrotowego w zbiornikach pojazddw shuzbowych, ktéra przeksiggowywana jest pod datg |
stycznia roku nastgpnego na konto 401.

Brak ewidencji wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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g 330 , Towary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapasdéw towar6w w magazynach wlasnych i obcych, w
punktach sprzedazy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegdlnosei:
# przychdd towaréw (Ma konto 201).
Na stronie Ma uimuje sie w szczegolnoéei:

A

# rozchod towardw sprzedanych (Wn konto 730).

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan zapasu towaréw w cenie zakupu lub
nabycia.

Brak ewidencji wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe].

Zespol 4 — ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

d 400 ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo w czasie wedlug przyjetych
stawek amortyzacyjnych.

Na stronic Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne (Ma konto 071), a na stronie Ma — przeniesienie
kosztoéw amortyzacji na wynik finansowy (Wn konto 860), zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio
naliczonych kosztéw amortyzacji (Wn konto 071).

Jako jednostka zwolniona z podatku dochodowego od o0s6b prawnych dokonujemy amortyzacii
Jjednorazowo za okres calego roku.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koficu roku obrotowego na konto 860.

Ewidencja prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowe].

O 401 ., Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki z tytulu zuzycia materialdéw i energii
wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegdlnosci;
» zuzycie energii wg faktur (Ma konto 201),
» materiaty wydane do zuzycia w dzialalnosci operacyjnej bezposrednio z zakupu (Ma konto
201), z magazynu (Ma konto 310)

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdinosei:
> warto$¢ materialdéw wydanych do zuzycia, ale niezuzytych wg spisu z natury sporzadzonego
na koniec roku (Wn konto 310),
» zmniejszenie kosztéw z tytulu korekty obnizajace] warto$é w cenie zakupu materialéw
wydanych bezposrednio do zuzycia (Wn konto 201),
> przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego (Wn konto 860).
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Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Ewidencja prowadzona jest
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

d 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnodei jednostki z tytutu ustug obeych wykonywanych
na rzecz jednostki, wedlug pozycji planu finansowego wydatkdéw z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosel poniesione koszty ushig obeych (Ma konto 201), a na
stronic Ma - zmniejszenie poniesionych kosztéow (Wn konto 201) oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztdw usiug obeych na konto 860.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Ewidencja prowadzona jest
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

U 403 . ,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki glownie z tytulu kosztéw z tytulu
podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosei i podatku od $rodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej, wedlug pozycji planu finansowego wydatkéw z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zaplacone lub naliczone koszty z ww. tytutdw (Ma konto 130, 201, 225), a
na stronie Ma — zmniejszenie poniesionych kosztéw (Wn konto 201, 225) oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw z tego tytulu na konto 860.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860. Ewidencja prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

1 404 .. Wynagrodzenia®

Konto 404 shizy do ewidencji kosztow dzialalnosei jednostki z tytulu wynagrodzen naleznych
pracownikom i innym osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie umowy o pracg¢, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami,
wedhug pozycji planu finansowego wydatkow z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Na stronie Wn ujmuije si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (Ma konto 231).

Na stronie Ma ksi¢guje si¢ zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnodci
podstawowej z tytutu wynagrodzedt (Wn konto 231).

Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi sie na konto 860. Na koniec roku obrotowego konto 404
nie wykazuje salda. Ewidencja prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

O 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztdw dzialalnesei jednostki z tytulu roéznego rodzaju swiadczen na
rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i
innych umdw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen, wedlug pozyeji planu finansowego wydatkow.
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Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
» naliczone skfadki na ubezpieczenia spoleczne (placone przez jednostke), Fundusz Pracy,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych (Ma konto 229),
warto$¢ przelanych odpiséw na ZFSS (Ma konto 130),
oplaty za udziat w szkoleniach, konferencjach (Ma konto 201),
naliczone skiadki na PPK ponoszone przez pracodawce (Ma konto 240),
wyplata pracowniczych swiadczen wynikajacych z przepisdw BHP (Ma konto 130).
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
»  zmniejszenie kosztoéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow
i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych
umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen (Wn konto 201).
Na dzien bilansowy saldo tego konta przenosi si¢ na konto 860. Ewidencja prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

YV V¥V VYV

Q) 409 ,.Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztdw dziatalnosdci jednostki, ktore nie kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400-405 oraz 410 i 411. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych, oplaty za wprowadzanie zmian w ksiegach
wieczystych, oplate za gospodarowanie odpadami, skladki czlonkowskie, koszty postepowania
egzekucyjnego i sadowego, a fakze inne koszty dzialalnosci jednostki niezaliczane do kosztow
dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych, wedlug pozycji planu finansowego
wydatkow.

Na stronie Wn ujmuje sig¢ w szczegolnosci poniesione koszty z ww. tytuléw (Ma konto 130, 201,
234), a na stronie Ma — ich zmniejszenie (Wn konto 201) oraz na dzien bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860. Ewidencja prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

8 410 ,.Inne §wiadczenia finansowane z budzetu®”

Konto 410 shuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dzialalnosci operacyijnej
jednostek budzetowych. Na koncie 410 ewidencjonuje sie miedzy innymi koszty $wiadczen dla oséb
fizycznych innych niz pracownicy, np. diety radnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdhnosci poniesione koszty z ww. tytuldéw (Ma konto 201, 240), a
na stronie Ma — ich zmniejszenie (Wn odpowiednie konta zespolu 1 i 2) oraz na dziefi bilansowy
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Ewidencja prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

{1 411 ,.Pozostale obciazenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw dzialalnosci urzeddw jst. Ewidencjonuje sig
miedzy innymi wplaty do izb rolniczych,

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci poniesione koszty (Ma konto 201, 240), a na stronie Ma —
ich zmniejszenie (Wn odpowiednie konta zespolu 1 i1 2) oraz na dzieri bilansowy ujmuje sie
przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Ewidencja prowadzona jest wedlug podziatek kiasyfikacji budzetowe;.
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Zespol 7 — ,,Przychody, dochody i koszty™

8 720 . Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktérych zalicza
si¢ skladki, oplaty 1 inne dochody realizowane przez jednostke, nalezne na podstawie odrebnych ustaw
lub uméw miedzynarodowych. Ewidencja analityczna prowadzona wedtug podziatek obowiazujacej
klasyfikacji budzetowej umozliwia wyodrebnienie przychodéw z tytulu poszczegolnych rodzajow
dochoddéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

> odpis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konto 221),

> odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe (Ma konto 290).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
» przychody z tytutu dochodéw budzetowych z dziatalnosci podstawowej (Wn konto 221),
¥ zaliczenie do przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wplywow na rachunek bankowy
wezesnie] uznanych za niewyjasnione (Wn konto 245),

» zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych przychodéw z tytufu
dochodow budzetowych (Wn konto 290).

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Ewidencja prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

L 730 ..Sprzedaz towardéw i wartos¢ ich zakupu®

Na koncie 730 ewidencjonuje sie przychody ze sprzedazy towardw oraz ich warto$¢ w cenach
zakupu.

Na stronie Wn ujmuie sie w szczegdlnoscei:
% wartos¢ sprzedanych towaréw (Ma konto 330),
7 przeniesienie w koncu roku przychoddw ze sprzedazy (Ma konto 860).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:
7 przychody ze sprzedazy towardw (Wn konto 201),
7 przeniesienie w koncu roku wartosci sprzedanych towardw w cenie zakupu {Wn konto 860).

Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo. Ewidencja prowadzona jest wedhig
podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

1 750 ,.Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
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» przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw finansowych (Ma konto 860).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdInosei:

» otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaplacie naleznosci (Wn konto 130, 201,
221, 240},
dywidendy z tytutu udzialéw w innych podmiotach (Wn konto 221),
oprocentowanie wiasnych srodkow na rachunkach bankowych (Wn konto 130),

» zmnigjszenie odpisdéw aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychoddw finansowych (Wn

konto 290).

Ewidencja analityczna do konta 750 prowadzona jest wedlug podziatek obowiazujacej klasyfikaciji
budzetowe;j
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto 750).
Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

>
>

d 751 ,.Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosei:
» zaplacone odsetki od pozyczek i kredytéw zaciggnietych przez jst (Ma konto 130},
» ujemne roznice kursowe zwigzane z realizacjg naleznoéci budzetowych (Ma konto 221),

» ujemne réznice kursowe z wyceny zobowigzan z tytulu wydatkéw budzetowych wycenianych
w walucie obcej (Ma konto 201).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szezegdlnoscei:
» korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty (Wn konta uprzednio uznane),
» przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych (Wn konto 860).

Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podziatek obowigzujgcej klasyfikacji
budzetowej.
Konto 751 na koniec roku nie wykazuje salda.

L1 760 .,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia
jednostki, w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 730, 750.
Na stronie Wn ujmuie sie w szezegdlnoscei:
» przeniesienie na koniec roku osiggnigtych pozostatych przychoddw operacyjnych (Ma konto
860).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:
» odpisanie réwnowartosci catoscei lub czesei uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
wartos¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania (Wn konto 290),

> otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny pozostate srodki trwale (Wn konto 013),

» mandaty, kary, odszkodowania (Wn konto 221).

Ewidencja prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.
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[ 761 ..,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dzialalnoscia
jednostki.
Na stronie Wn ujmuje sie w szezegélnoscei:

>

»

odpisane, przedawnione, umorzone naleznosci, jezeli wczesniej nie dokonano odpisu
aktualizujacego (Ma konto 201, 231, 234, 240),
odpisy aktualizujace naleznoscei (Ma konto 290).

Na stronie Ma ujimuie sie w szczegoInosci:

»

»

korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne (Wn konto 201,
225,234, 240, 310),

przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostalych kosztdéw operacyjnych (Wn konto
860).

Ewidencja prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

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

&) 800 ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego { obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

=

»

o
5

wartoé¢ nieumorzona $rodkoéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych, srodkéw
trwatych w budowie wniesionych w formie wkiadu niepieni¢znego (aportu) do spdotki (Ma
konto 011, 020, 080),

warto$é nieumorzona sprzedanych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
{Ma konto Ma konto 011, 020),

wyksicgowanie kosztow sprzedanych Srodkdw trwatych w budowie (Ma konto 080),
wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane srodki trwale w budowie (Ma konto
080),

przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym roku dotacii budzetowych, ktore
zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone, oraz $rodkéw budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek budzetowych (Ma konto 810),

nieodptatne przekazanie srodkdw trwalych (warto$é nieurnorzona), wartosci niematerialnych i
prawnych (warto$¢ nieumorzona), srodkow trwatych w budowie (Ma konto 011, 020, 080),
przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke dochoddw budzetowych (Ma konto 222),
ujemny wynik finansowy roku ubieglego (Ma konto 8§60).

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

»

A7d

>

otrzymane akcje lub udzialy z tytulu wniesienia Srodkéw trwalych, Srodkéw trwalych w
budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych w formie wkiadu niepieni¢gznego do spdlki
(Wn konto 030),

otrzymane nieodpfatnie z tytutu darowizny srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne
(Wn konto 011, 020),

otrzymane nieodplatnie od jednostek budzetowych oraz samorzadowych zakladow
budzetowych srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych, inwestycji ( Wn konto
011, 020, 080),

dodatni wynik finansowy roku ubiegltego (Wn konto 860},
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» przeksiggowanie zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych (Wn konto 223).
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w sposob zapewniajgcy mozliwo$é ustalenia przyczyn
zwigkszefn i zmniejszefi funduszu jednostki oraz sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu
Jjednostki.

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

Brak ewidencji wedhig podzialek klasyfikacji budzetowej.

O 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu

na inwestycie”

Konto 810 stuzy w szczegdlnosei do ewidencji dotacji budzetowych i wptat dokonanych na rachunki
panstwowych funduszy celowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodkéw z budzetu
na inwestycje.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosei:
» dotacje dla samorzadowych zakladéw budzetowych oraz na inne cele wskazane w ustawie o
finansach publicznych, ktore zostaly uznane za wykorzystane lub rozliczone (Ma konto 224),
» rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw jednostki budzetowej na sfinansowanie wiasnych
kosztéw (Srodkéw trwalych w budowie), zakup gotowych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Ma konto 800).

Na stronie Ma ujmuie sie w szczegdinoéei:
> przeksiggowanie w koricu roku salda konta 810 (Wn konto 800).

Konto 810 na koniec roku nie wykazuje salda. Brak ewidencji wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeii zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodregbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki $rodkow funduszy specjainego przeznaczenia”.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlInosci:
» koszty zwigzane z prowadzona przez jednostke dziatalnoscig socjalng (Ma konto 135, 201,
231, 229, 234, 240),
> zmniejszenie funduszu z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci (Ma konto
234).

Na stronie Ma ujmuije sie w szczegolnosei:
> wplyw Srodkéw z tytutu odpisu na ZFSS (Wn konto 135),

» wplyw s$rodkéw na rachunek ZFSS z tytulu nieprzypisanych weczesniej naleznodci za
dziatalnosé socjalna (Wn konto 135).

odsetki bankowe naliczone od $rodkéw zakladowego funduszu swiadezen socialnyech (Wn

konto 135),

L
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Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwigkszen i
zinniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem wedlug zrédel zwigkszen i
kierunkdw (wykorzystania) zmniejszen funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych. Brak ewidencji
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

2 860 ,.Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie w szezegdinodci sume:
» poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409-411,
» zmniejszen stanu rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,
> przeniesienie w koncu roku wartosci w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych towardw — w
korespondencji z kontem 730,
> przeniesienie w koncu roku kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,
oraz pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
> przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly — w korespondencji z
kontem 800,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w koncu roku obrotowego sumeg:
¥ uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
» zwigkszen stanu rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,
> przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly, w korespondencji z kontem
800.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastegpnym na konto 800. Brak ewidenc;ji
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konta pozabilansowe

W 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Do konta 976 prowadzona jest ewidencja dla kazdego przedmiotu wylgczen oddzielnie i obejmuje
rozliczenia prowadzone dla:

¥ przychoddw i kosztdw,

# funduszu jednostki,

» naleznosci 1 zobowiazait.

Brak ewidencji wedlug podziaiek klasyfikacji budzetowej.
& 981 .,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuizy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok
planie finansowym niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ réwnowartosé
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A

zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byly zatwierdzone w planie tych
wydatkow na dany rok, wartosé planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkdow budzetowych
w czgsci niezrealizowanej lub wygaste].

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku. Brak ewidencji wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej.

(A 998 ..Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
» réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych w danym roku budzetowym,
» nadwyzke zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo Ma konta 998,
ktére 31 grudnia przeksiggowuje sig na konto 999 (w czgéci obejmujacej zaangazowanie,
ktére nie jest wygaste).

Na stronie Ma konta 998 ujmuije si¢ w szczegdlnosci:

» zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999 na poczatku roku,

> zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowief, ktérych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezgeym,

» zwickszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkoéw danego roku w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji, w
tym takze z tytulu przesunigcia terminu wykonania lub platnosei na rok nastepny.

Ewidencjg¢ szczegdlowa do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podzialek obowiazujacej klasyfikacji
budzetowe;j.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda. Ewidencja prowadzona jest wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

W 999 . Zaangazowanie wydatkow budzetewvch przyszlveh lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszhych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktdre majg byé zrealizowane w latach nastepnych.
Na_stronic Wn ujmuje sig¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczepdinoscei:
» zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkow przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji,
» zaangazowanie wynikajgce z zawartych umoéw, wydanych decyzji i innych postanowien,
ktorych termin platnosci przypada w przysziych latach,
> saldo konta 998podlegajace przeksiggowaniu na to konto pod data 31 grudnia.
Ewidencj¢ szczegdtows do konta 999 prowadzi sig¢ wedlug podzialek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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€ W jednostce samorzadu terytorialnego

W zakresie ksiegi gtdéwnej organu finansowego prowadzone sg konta przedstawione w zalaezniku nr
3b:

Konta bilansowe:
O 133 ,,Rachunek budzetu”

{3 133 VAT ,,Rachunek VAT prowadzony dla rachunku budzetu”
U 134, Kredyty bankowe™

0 135 ,,Rachunek $rodkow na niewygasajgce wydatki”

O 140 ,,Srodki pienigzne w drodze”

1 222, Rozliczenie dochodow budzetowych®

(3 223 . ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych™

2 224 , Rozrachunki budzetu”

(1 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow™

L1 240 ,,Pozostale rozrachunki”

(3 250, Naleznosei finansowe”

L} 260 ,,Zobowigzania finansowe™

(1 271 ,,Rozliczenie VAT z jednostkami organizacyjnymi”
U 901 ,,Dochody budzetu”

O 902 ,,Wydatki budzetu™

¥ 903 , Niewykonane wydatki”

U 904 ,Niewygasajace wydatki”

O 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

3 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu™

Ll 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

4 962 . Wynik na pozostatych operacjach”

Wykonanie budzetu przebiega za posrednictwem rachunku biezacego podleglych jednostek
budzetowych, tj. konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochoddéw i dokonywania wydatkéw
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowe}, za$ ujecie wydatkdw niewygasajacych z koncem roku
przebiega wedlug zasady memorialowej.

Pozostale operacje objete ksiggg budzetu jst ewidencjonowane sg wedtug zasady memoriatowe;.

Opis kont oraz przyviete zasady klasviikacji zdarzen gospodarczych:
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[ 133 ..Rachunek budietu”

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

Na tym rachunku gromadzi si¢ w szczegolnosci dochody budzetowe realizowane przez jednostki
budzetowe oraz urzad jst i bezposrednio wplywajace na ten rachunek dochody miedzy innymi z tytutu
subwencji i dotacji ofrzymywanych przez jst. Z tego rachunku przekazywane sa jednostkom
budzetowym i urzgdowi jst $rodki na realizacje wydatkéw budzetowych.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylfgcznie na podstawie dowodéw bankowych 1 muszg byé
zgodne z zapisami w ksiegowosci banku.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie w szczegdlnosei:

Y
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>

wplywy rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu (Ma konto 224),

wplywy subwencji i dotacji w tym samym roku, ktérego dotycza (Ma konto 901),

wplywy subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na nastepny rok (Ma konto 909),
wplywy udziatow w podatkach dochodowych (Ma konto 224),

zwrot niewykorzystanych przez jednostki budzetowe srodkdw, ktdre przeznaczone byly na
pokrycie wydatkéw jednostki budzetowej (Ma konto 223),

zwrot z wydzielonego rachunku wydatkéw niewygasajacych niewykorzystanych w roku
nastepnym s$rodkow, ktore sg zaliczane do dochoddw (Ma konto 901),

wplyw srodkow z tytutu oprocentowania lokaty bankowej oraz érodkéw na rachunku (Ma
konto 240),

wplywy s$rodkoéw z tytulu rozliczenia VAT naleinego z jednostek budzetowych (Ma konto
271),

wplata przez jednostki budzetowe $rodkéw stanowigcych dochody budzetu panstwa, ktére
pobraly samorzadowe jednostki budzetowe ( Ma konto 224),

wplywy dochoddw budzetowych zrealizowanych przez podlegle jednostki budzetowe i urzad
jst (Ma konto 222),

sphaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank w rachunku biezacym budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu (Ma konto134),

wplyw z urzgdu skarbowego srodkéw z tytuhu zwrotu podatku VAT (Ma konto 224),

wplywy na rachunek budzetu $rodkéw z rachunku VAT do przekazania na rachunek urzedu
skarbowego z tytulu naleznego VAT (Ma konto 133VAT),

Vat platnos¢ podzielona,

wplyw $rodkéw na wydzielony rachunek z Funduszu Przeciwdziatania Covid-19 {(Ma konto
901),

zwrot $rodkdw z podmiotu zewnetrznego, ktdry nie wykorzystat otrzymanych Srodkdéw na
przeciwdziatanie Covid-19 (Ma konto 223),

wplywy srodkéw na wydzielony rachunek z Funduszu Pomocy UchodZcom z Ukrainy (Ma
konto 901),

wplyw na rachunek budzetu srodkéw na pomoc uchodicom z Ukrainy z innych Zrddel niz
Fundusz Pomocy (Ma konto 222, 224, 240),

wplyw na rachunek srodkéw na dodatki weglowe z Funduszu Przeciwdzialania Covid-19 (Ma
konto 901).

Na stronie Ma konta 133 uimuje sie w szezegdlnosei:

g

>

przekazanie srodkéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych i urzedu jst na realizacje
wydatkow (Wn konto 223),
przelew srodkow na rachunek wydatkéw niewygasajacych {(Wn konto 903),
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» przekazanie naleznych dochoddéw budzetowi panstwa, ktére wezedniej pobraty samorzadowe
Jjednostki budzetowe i urzad jst (Wn konto 224),
lokata srodkéw na rachunku budzetu — przekazanie srodkow na rachunek lokat (ksiggowanie
w analityce oraz zapis Wn Ma w syntetyce na koncie 133 (Wn konto 133),
spiata raty kredytu bankowego (Wn konto 134),
przekazanie na rachunek urzedu skarbowego podatku VAT (Wn konto 224),
przekazanie $érodkéw podmiotowi zewngtrznemu na realizacje zadan finansowanych z
Funduszu Przeciwdziatania Covid-19 {(Wn konto 223),

» oplacenie rachunkéw realizowanych przez urzad jst i inne jednostki budzetowe ze Srodkow

Funduszu Przeciwdziatania Covid-19 (Wn konto 223).

Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma, W ciggu roku saldo Wn oznacza stan $rodkéw
pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma — kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank w rachunku biezgcym budzetu.

A

Y ¥V Y

Q133 ,,VAT ”  Rachunek VAT prowadzony dla rachunku budzetu”

Srodki zgromadzone na rachunku VAT sa wlasnoscia posiadacza rachunku rozliczeniowego, ale
dysponowanie érodkami na tym rachunku przez organ (posiadacza rachunku) jest ograniczone
przepisami art. 62b ustawy — Prawo bankowe, ktore stanowia na jakie cele rachunek VAT moze zostad
obciazony oraz ustawg o podatku od towarow i ustug VAT.

0 134 ,.Kredvty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytdw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sie splate (Ma konto 133) lub umorzenie kredytu (Ma konto 962).

Na stronie Ma ujmuje si¢ wptyw kredytu bankowego na finansowanie budzetu (Wn konto 133).

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace zadluzenie z tytutu zaciggnigtych kredytow.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadiuzenia wedhug
umow kredytowych,

4 135 ..Rachunek $rodkéw na niewveasajace wydatki”

Konto 135 shuizy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym sSrodkow na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostks a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie w szczegdinosci wplywy érodkdw pienieznych na rachunek
srodkdw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 904.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyplaty srodkéw na realizacje wydatkow
niewygasajgeych realizowanych przez urzad jst (Wn konto 225) oraz zwrot na rachunek budzetu
niewykorzystanych srodkow przeznaczonych na wydatki niewygaste, po uplywie terminu realizacji
danej grupy wydatkow (Wn konto 904).

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan érodkéw pienigznych na rachunku srodkow
na niewygasajace wydatki.

T3 140 .,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 shuzy do ewidencji srodkdw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie w szczegélnosei:

48



» srodki z innych budzetéw, gdy zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawezym i
sg objete wyciagiem bankowym z datg nast¢pnego okresu sprawozdawczego (Ma konto 224),
» srodki przekazane na inne konto (Ma konio 133)
Na stronie Ma konta 140 ujmuje sie w szczegdlnodei:
» wplyw na rachunek budzetu srodkéw z innych budzetéw, wezesniej zaewidencjonowanych na
koncie 140 (Wn konto 133).

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

T 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczei z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddw budzetu.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie w szczegdlnosci:
» sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej lub urzedu jst o zrealizowanych
dochodach budzetowych (Ma konto 901).
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w szezegélnosci:
» przekazanie przez jednostke budzetowg lub urzad jst zrealizowanych dochodow bankowych
ze swojego rachunku biezgcego {Wn konto 133),
» przeksiegowanie dochodéw z zadani zleconych FA {Wn konto 224)
Ewidencje szczegdlowg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi podlegltymi jednostkami budzetowymi, z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw
budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych przez podlegle jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu GMG, a saldo Ma — stan dochodow budzetowych przekazanych

przez podlegte jednostki budzetowe na rachunek budzetu GMG, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

U 223 ,.Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronic Wn ujmuje si¢ w szezegdnosci:
» drodki przelane z rachunku budzetu GMG na pokrycie wydatkéw podleglych jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje sie w szezegdlnosci:

> wydatki dokonane przez podlegle jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z

okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegotowy do konta 223 prowadzi sig w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkdow
budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace podleghych jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkdéw budzetowych.

8 224 . Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
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> rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
GMQG,
# rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
# rozrachunkéw z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu pafstwa.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnosci:
» naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu GMG (Ma konto 901),
» przekazanie do budzetu panstwa dochoddéw budzetu panstwa zrealizowanych przez
samorzgdowe jednostki budzetowe i urzad jst, po potraceniu czedci naleznej jst ( Ma konto
133),
¥ zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z budzetu
panstwa (Ma konto 133),
> zaplata zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu VAT (Ma konto 133).
Na stronie Ma ujmuje sig w szezegdlnosci:
» przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezgcy budzetu jst naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych realizowanych na rzecz budzetu jst (Wn konto 133},
> wplyw na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu pafstwa zrealizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe lub urzad jst (Wn konto 133),
» zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku Vat naliczonego nad naleznym (Wn konto
133),
» zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku naleznego wykazane w
deklaracjach czastkowych jednostek organizacyjnych (Wn konto 271 Vat),
» zwrot z urzedu skarbowego podatku naliczonego za ubiegly rok, zaliczony do dochodow
budzetowych roku biezgcego (Wn konto 133),
» przeksiggowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubieglego do rozliczenia,
jako dochody wykonane stycznia roku sprawozdawczego (Wn konto 909).
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznogei i
zobowigzan wedlug poszezegdlnych tytuléw oraz wedlug poszezegdlnych budzetdw,
Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma — stan
zobowiazan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkdw.

L} 225 .. Rozliczenie niewygasajacveh wydatkow®

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdinosci:
»  wyplaty srodkéw na realizacje wydatkow niewygasajacych przez jednostki budzetowe (Ma
konto 135),
» bezposrednie oplacenie wydatkow niewygastych zrealizowanych przez urzad jst (Ma Kkonto
135).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:
» zwrot pobranych przez jednostki budzetowe srodkéw na wydatki niewygasajace, ktore nie
zostaty wykorzystane (Wn konto 135),
» sprawozdanie Rb-28NWS urzedu jst lub jednostki budzetowej o zrealizowanych wydatkach
niewygasajacych (Wn konto 904).
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Ewidencja prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z poszczegdinymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im S$rodkéw na realizacje niewygasajacych
wydatkdw.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow przekazanych
Jjednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkéw.

LI 240 .,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu GMG, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szezegdlnodei;
> odsetki (Ma konto 133, 1353),
» zaksiggowanie wyciggu bankowego z blgdem — nieprawidlowa kwota wplat z rachunku
budzetu (Ma konto 133),
» wyksiggowanie blednego wyciggu bankowego z nieprawidlowa kwotg wplaty, wczesniej
zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240 (Ma konto 133).
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosci:
> wplyw na rachunek budzetu dochodéw rozliczanych za posrednictwem konta 240 (Wn konto
133),
» wyksiegowanie blednego wyciggu bankowego z nieprawidlowa kwota wyplaty, wezesniej
zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240 (Wn konto 133),
> zaksiggowanie blgdnego wyciggu bankowego z nieprawidlowsa kwota wplaty na rachunek
budzetu (Wn konto 133),
» odsetki (Wn konto 133, 135).
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan
zobowiazan z tytulu pozostalych rozrachunkdw.

Q1 250 ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji naleznosei zaliczanych do naleznosei finansowych, a w szczegdnosci z
tytuhu udzielonych pozyczek oraz udzielonych porgezen i gwarancji.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosei:
> udzielenie pozyczki z rachunku budzetu — wyplata Srodkéw (Ma konto 133),
» mnaliczenie naleznosci z tytutu odsetek od pozyczki (Ma konto 909).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:
» splata raty pozyczki udzielonej przez jst (Wn konto 133),
> splata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od udzielonej pozyczki (Wn konto 909),
» umorzenie lub odpisanie udzielonej pozyczki nieobjetej wczesniejszvm  odpisem
aktualizujacym (Wn konto 962}, objetej wezesniej odpisem aktualizujgcym (Wn konto 290),
» umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki nieobjetych wezesniejszym odpisem
aktualizujgcym (Wn konto 909), objetych wezesniej ospisem aktualizujgcym (Wn konto 290).
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami oraz wedlug poszcezegdlnych tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma —
stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.
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O 260 ,.Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentdw finansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegélnosci:
splate zaciagnicgtej pozyczki (Ma konto 133),
splata zadhuzenia z tytutu odsetek od zaciagnigtej pozyczki (Ma konto 909),
wykup wyemitowanych obligacji (Ma konto 133),
splata zadhuzenia z tytulu odsetek od wyemitowanych obligacji (Ma konto 909),
umorzenie zaciagnigtej pozyczki, kredytu — zadtuzenia podstawowego (Ma konto 962).
Na stronie Ma ujmuje sie W szczegonoscei:
zaciggniecie pozyczki — wplyw $rodkéw na rachunek budzetu (Wn konto 133),
naliczenie zadtuzenia z tytutu odsetek (Wn konto 909},
emisja obligacji whlasnych — zadluzenie w wysokosci otrzymanych $rodkow z emisji, ktore
wplynely na rachunek bankowy {Wn konto 133),

> dyskonto lub naliczone odsetki (niezaptacone) od obligacji whasnych (Wn konto 909).
Ewidencja szczegitowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszezegdinymi kontrahentami wedhug poszezegdlnych tytuldéw zobowiazan.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

YV ¥V VYV

Y

»
B

0 271 ,.Rozliczenie VAT z jednostkami organizacyjnymi”

Konto 271 shuzy do rozliczenia Vat z jednostkami budzetowymi , urzedem jst i samorzgdowymi
zakladami budzetowymi. Do tego konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki
organizacyjne;j.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

> naleznosé od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego, na podstawie deklaracji VAT-

7 jednostki (Ma konto 224).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosei:

» wplaty na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostki organizacyjne (Wn konto 133).

L2 901 ..Dochody budzetu®

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochoddw budzetu Gminy Miejskiej Gizycko.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:
» korekta sprawozdania RB-27S zmniejszajaca dochody budzetowe (Ma konto 222),
> przeksiggowanie dochodéw budzetowych w ramach zamkniecia ksiegi rachunkowe] (Ma
konto 961).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegoélnosci:
» dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu (Wn konto 133},
> sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej lub urzedu jst o zrealizowanych
dochodach (Wn konto 222),
» dochody otrzymane na podstawie sprawozdan innych organéw (Wn konto 224).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 uwmozliwia ustalenie stanu poszczegélnych
dochoddw budzetu GMG wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochoddw budzetu jst za dany rok.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961,

2 902 ,,.Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkdéw budzetu Gminy Miejskiej Gizycko.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szezegdlnosei:
»  wydatki urzedu jst lub jednostki budzetowej na podstawie sprawozdania jednostkowego Rb-
288,
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:
» przeksiggowanie wydatkéw budzetowych na konto 961 w ramach zamkniecia ksiegi
rachunkowej (Wn konto 961),
» korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28S zmniejszajgca wydatki budzetowe (Wn konto
223).
Ewidencja szczegdlowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszezegdinych wydatkdw budzetu
GMG wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej i poszezegdlnych jednostek budzetowych.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkdw budzetu GMG za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961,

& 903 . Niewykonane wvdatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w roku nastgpnym w korespondencji z kontem 904, Ksiggowanie przeprowadza sie na podstawie
wykazu wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego
saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

0 904 ,.Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje sig w szczegdInosei:
» wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajagcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych (Ma konto 225),
» przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe roku
sprawozdawczego (Ma konto 901, 240).
Na stronie Ma ujmuje sig w szczegdlnosci:
» niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku nastepnym (Wn konto 903).

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

O 9209 ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konte 909 shuzy do ewidenciji rozliczen migdzyokresowych dochoddéw i wydatkéw przyszlych
okresdw.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci;
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Y

przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubieglego, do rozliczenia
jako dochody wykonane stycznia roku sprawozdawczego (Ma konto 901),

naliczenie odsetek od kredytu i pozyczek (Ma konto 260),

splata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od pozyczki (Ma konto 250),

YV V¥V Y

umorzenie tub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki nieobjetych wezesniejszym odpisem
aktualizujacym (Ma konto 250),
dyskonto Iub naliczone (niezaptacone)odsetki od abligacji wlasnych (Ma konto 260},
odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu odsetek od udzielonych pozyczek (Ma konto 290),
naliczenie zadluzenia z tytulu odsetek od pozyczek (Ma konto 260),
dochody z tytulu zwrotu podatku naliczonego Vat z urzedu skarbowego za ubiegly rok (Ma
konto 901),
przeksiegowanie z koficem roku rozliczen jednostek organizacyjnych z tytulu podatku VAT
{(Ma konto 271Vat).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczecdinosei:
splata zadtuzenia z tytutu odsetek od pozyczki (Wn konto 260),
splata zadluzenia z tytutu odsetek od wyemitowanych obligacji (Wn konto 260),
naliczenie naleznosci z tytuhu odsetek od pozyczki (Wn konto 250).
przeksiegowanie z koicem roku rozliczen jednostek organizacyjnych z tytulu podatku VAT
(Wn konto 271Vat),

» zmnigjszenie odpisu aktualizujacego naleznosé z tytulu odsetek (Wn konto 290),

» wplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na nastepny rok (Wn konto 133).
Saldo Wn konta 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

A2 A A

v

YVVVY

& 960 ,.Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jst.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
» przeksiegowanie w roku nastepnym salda Wn konta 961 ,Wynik wykonania budzetu” —
niedobar budzetu (Ma konto 961),
» przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Wn konta 962 ,, Wynik na pozostalych operacjach”
{Ma konto 962).
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdnosei:
» przeksiggowanie w roku nastepnym salda Ma kenta 961 ,Wynik wykonania budzetu” ~
nadwyzka budzetu (Wn konto 961),
» przeksiggowanie w roku nastepnym salda Ma konta 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”
{Wn konto 962).
W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu GMG.
Konto 960 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan skumulowanego niedoboru budzetu, a
saldo Ma — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

{1 961 ,.Wvynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu GMG, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn_ujmuje sie w szczegdlnosei;
» przeksiegowanie w ramach zamkniecia ksiegi rachunkowej z konta 902 wykonanych
wydatkow budzetowych (Ma konto 902),
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» przeksiggowanie pod datg ostatniego dnia roku niewykonanych wydatkéw (Ma konto 903),
» przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 961 — nadwyzka budzetowa (Ma konto
960).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:
» przeksiggowanie w ramach zamknigcia ksiggi rachunkowej z konta 901 wykonanych
dochodow budzetowych (Wn konto 901),
> przeksiggowanie w nastepnym roku salda Wn konta 961 — niedobdr budzetu (Ma konto 960).
Ewidencje szczegotowa do konta 961 prowadzi si¢ stosownie do potrzeb informacyjnych i
sprawozdawczosci.
Na koniee roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma — stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu GMG, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960,

LI 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania
budzetu GMG,
Na stronie Wn_ujmuje sie w szezegdInoscei:
> zaksiggowanie kosztéw finansowych z tytutu udzielonej pozyczki (Ma konto 250),
# przeksiggowanie w nastepnym roku salda Ma konta 962 (Ma konto 960),
» umorzenie lub odpisanie udzielonej pozyczki nieobjetej wezesniejszym odpisem
aktualizujacym {Ma konto 250),
> roznice kursowe zwigzane z wyceng kwartalng lub realizacja naleznosci i zobowigzaf oraz
splata rat kredytu (Ma konto 133).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegélnosei:
> przeksiggowanie w nastepnym roku salda Wn konta 962 (Wn konto 960),
» zaksiggowanie przychodéw finansowych z tytulu umorzenia otrzymanej pozyczki, kredytu —
zobowigzanie podstawowe (Wn konto 260),
> rodznice kursowe zwigzane z wyceng kwartalng lub realizacja naleznosci i zobowiazan oraz
splata rat kredytu (Wn konto 133)

Na koniec roku konto 962 moze wykazywal saldo Wn, oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami, lub saldo Ma, oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleinoéci budzetowych dla
organdw podatkowych jst stosuje si¢ ksigge gléwna urzedu jst obejmujaca konta (zalgeznik nr 3¢):

O 130 ,.Rachunek bankowy urzedu”

O 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Q3 221 , Naleznosei z tytulu dochoddw budzetowych™
Ul 226 , Diugoterminowe naleznodci budzetowe”

¥ 240 , Pozostale rozrachunki”

{3 720 . Przychody z tytulu dochodéw budzetowych™

Zasady klasyfikacji zdarzen na ww kont zostaly przedstawione w zalaczniku nr 3a - Zakladowy plan
kont jednostki budzetowe;j.
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3. Wykaz zbior6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych

€ W jednostkach budzetowych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego

Ksiegowosé budzetowa zakupionego w firmie INFO-SYSTEM Roma i Tadeusz Groszek s.c. z
Legionowa

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujace moduly:

O ksigge gltdwnag (F-K)
U srodki trwale
Q rozrachunki
O place (R2 Patnik Pro system placowo-kadrowy zakupiony w firmie NS Komputer Norbert
Grzesiak)
€ W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksiggi rachunkowe w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 3b do zarzadzenia prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego Ksiggowosé budzetowa zakupionego w firmie INFO-
SYSTEM Roma i Tadeusz Groszek s.c. z Legionowa.

Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organdw podatkowych jst objete
zalgcznikiem nr 3¢ do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
FISKUS autorstwa Centrum Informatyki ZETO S.A w Biatymstoku.

56



SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
(zalacznik nr 4)

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0séb nieupowainionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane sg:

- sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Ochrona dowodéw ksiggowych na nosniku papierowym polega na:

- gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw obeych i whasnych wylacznie przez upowaznionych
pracownikéw (zgodnie z zakresem obowigzkdw),

- przechowywaniu dowoddéw ksiggowych na danym stanowisku pracy — zanim zostang
zarejestrowane w ksiegach rachunkowych i wlgczone do zbioréw dokumentéw ksiegowych - w
zamykanych szufladach biurek i szafach,

- przechowywanie dowodow zarejestrowanych w ksiggach rachunkowych w zamykanych na klucz
szafach w pomieszczeniach ksiggowosci.

Pomieszczenia ksiggowosci, w ktérych przechowywane s zbiory dowodéw ksiggowych sa
umiejscowione poza stref obstugi petentow, dostep do tych pomieszczen majg wylacznie pracownicy
Jednostki — zobowigzani z zakresami obowigzkéw do sprzatania, sprawdzania lub rejestrowania
dowodéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych oraz do prowadzenia okreslonych urzadzed
ksiegowych, a takze pracownicy komorki kontroli.

Zabezpieczenie systemowe poszezegblnych komputeréw stuzacych do wystawiania dowodéw
ksiggowych wiasnych i prowadzenia ksiag rachunkowych obejmuje:

- indywidualne hasta dostgpu do poszezegbinych komputerdw, znane wylacznie poszezegdlnym
pracownikom,

- Wygaszanie pracy komputeréw przy opuszczaniu stanowiska pracy i konieczno$é przywracania
funkcji po wygaszeniu pracy urzadzenia z uzyciem indywidulanego hasta dostepu,

- blokada systemu po trzykrotnym wpisaniu niewlasciwego hasla,

- wymiana danych pomigdzy komputerami odbywa si¢ tylko poprzez dedykowana sie¢
wewnetrzng,

- zakaz podiaczenia prywatnych urzgdzen USB do komputeréw,
- zakaz podigczania prywatnych komputeréw do sieci ksiggowej.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
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- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow — np. na nosnik taSmowy
(streamery), plyty CD, inne dyski wymienne na koniec kazdego:
v dnia pracy,
v tygodnia pracy,
v miesigca pracy,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwosé roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkdw danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
nos$nik danych, zapewniajacy trwalosé zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat, liczge od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg 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 ktdrym pracownik
przestal pracowaé u danego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaia:

v dowody ksiggowe dotyczace wplywdw ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
osob, ktdrym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczna,

v dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegty
przedawnieniu,

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

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

v ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty
— przez okres 5 lat,

¥ dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze srodkdw Unii Europejskiej 1 innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodet fimansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy
krajowe zakltadaja dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentow
stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe,
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.
W przypadku zakonczenia dzialalnosci jednostki na skutek:
v’ polaczenia z inng jednostkq lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujgca dziatalnosé,
v' jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie  sprawozdai  finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
v’ w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
asoby,
v poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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ZASADY DOKONYWANIA ODPISOW AKTUALIZUJACYCH

NALEZNOSCI
(zalgcznik nr 5)

1. Ustala si¢ nastgpujace zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych naleznosci:

1)

2)

3)

4)

5)

naleznosci od dluinikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci oraz w
stosunku do ktérych zostalo otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostal zlozony
wniosek o zatwierdzenie ukladu w postepowaniu o zatwierdzenie ukladu — do wysokosci
naleznogci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, 2zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym lub umieszczonej
w spisie wierzytelno$ci w postgpowaniu restrukturyzacyjnym;

naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania
upadloiciowego — w pelnej wysokosei naleznosct;

naleznosci kwestionowanych przez dhuznikow oraz z ktdrych zaplaty diuznik zalega, a wedlug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznoéci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci;

naleznosci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosei, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego ~ w wysokosei tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

naleznosei  przeterminowanych  Jub  nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnoéci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalno$ci lub struktura odbiorcdw — w wysokosei wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu
zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 4

2. Odpisy aktualizujace naleznosci okreslone w ust. 1-4 ustala si¢ indywidualnie dla poszczegoinych
kontrahentoéw na podstawie przeprowadzonej analizy.

3. Nie podlegaja odpisowi aktualizujagcemu naleznosci zabezpieczone hipotekg lub zastawem
skarbowym.

4. Odpisy aktualizujgce naleznosci okreslone w ust. 1 pkt 5 ustala si¢ metodg grupows. Aktualizacje
metodg grupowg przeprowadza si¢ z zastosowaniem wiekowania naleznosci.

Dla nalezno$ci wymagalnych przeterminowanych do roku od dnia bilansowego nie nalicza sig
odpiséw aktualizujacych.

Ustala sie nastepujace grupy wiekowe naleznosci:

1)

naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych i
oplat lokalnych:

grupa | naleznosci magalne przeterminowane od
grup wymag P
roku do 3 lat od dnia bilansowego

grupa 2 naleznosci  wymagalne  przeterminowane
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powyzej 3 do 5 lat od dnia bilansowego

grupa 3 naleznosci  wymagalne  przeterminowane
powyzej 5 lat od dnia bilansowego

2) naleznosci dotyczace dochoddw z majatku z terminem przedawnienia 3-letnim:

grupa 1 naleznosci wymagalne przeterminowane od
roku do 3 Jat od dnia bilansowego

grupa 2 naleznodci  wymagalne  przeterminowane
powyzej 3 lat od dnia biiansowego

3) naleznosci dotyczgce dochodow z majatku z terminem przedawnienia S-letnim:

grupa | naleznoéci wymagalne przeterminowane od
roku do 3 lat od dnia bilansowego

grupa 2 Naleznosci  wymagalne  przeterminowane
powyzej 3 do 5 lat od dnia bilansowego

grupa 3 naleznosci  wymagalne  przeterminowane
powyzej 5 lat od dnia bilansowego

5. Naleznosci w poszczegdlnych grupach wiekowych aktualizuje si¢ wedlug przypisanych do nich
wskaznikéw naliczania odpisdw aktualizujacych. Wskazniki te ustala sig¢ na podstawie wskaznikdéw
sciggalnosci.

6. Wskaznik sciggalnosci ukazuje w procentach stopien splaty naleznosci w danej grupie wickowe;.
Natomiast wskaznik naliczania odpiséw aktualizujacych jest jego odwrotnoscia — i ukazuje w
procentach, jaka kwota nalezno$ci jest zagrozona nieéciagalnoscia.

7. Wskaznik sciagalnosci dla poszczegdlnych grup wiekowych naleznosci ustala si¢ corocznie na
podstawic danych o $ciggalnosci naleznosei gtdéwnej w roku bilansowym. W tym celu pordwnuje sie
wymagalne kwoty naleznosci gléwnych  wedlug grup wiekowych figurujace w  ksiegach
rachunkowych jednostki na poczatek roku z kwotami wplaconymi na poczet tych naleznosci w ciagu
tego roku.

Wskazniki naliczania odpiséw aktualizujacych naleznosci dla grup wiekowych w poszczegdlnych
rodzajach naleznosci zatwierdza Burmistrz Miasta Gizycka w drodze zarzadzenia.

Przy wyliczaniu wskaznika sciggalnosci do salda zadiuzenia ustalanego na koniec roku nie uwzglednia
sie przypisow naleznosci za lata ubiegle dokonanych w roku bilansowym.

8. Czynnodci okreslonych w niniejszym zalgczniku dokonuja pracownicy prowadzacy ewidencje
poszczegdlnych rodzajow naleznosci.

9. Odpisdw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ raz w roku w terminie do 25 marca wg stanu na
31 grudnia roku poprzedniego, stosujac zasade ostroznej wyceny — uwzgledniajac przyczyny
dokonania odpisu, ktére wystapily po dniu bilansowym i zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia
bilansu np.: zgon kontrahenta, postanowienie o upadfosci.
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10. Podstawa do ujecia w ksiegach rachunkowych odpisu aktualizujacego naleznodei jest dokument
wewngtrzny — polecenie ksiggowania wystawiony w oparciu o wyliczone wartosci okreslone w

zalacznikach do niniejszych zasad.

11. Dokonanie odpisu aktualizujgcego naleznoéci nie zwalnia od dzialaf zmierzajacych do

wyegzekwowania tych naleznosci.

zalycanik sr |

Wyk sy naleimodci dheinikéw postanionych: wstan likwidacj lub upadiodci oraz w stosunku do ktérych zostalo otwarte posig powania restrukturyzacyjne lub zostal zlozony naiosek o
zatwierdze nie uklagy wposigpowaniu o zatwicrdzenie ukladu; wobee ktbrych oddalono wriosek o aploszenie upadlodci; nalednosc spomych i kwestionowanych przez diuinikéw oraz
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