ZARZADZENIE Nr 55/16
Wojta Gminy Jaswity
z dnia 14 grudnia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowogci
w Urzedzie Gminy Jaswily

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 poz. 1047 j.t.), szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 J.t.), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz.289 t.j.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam jako obowigzujace w Urzgdzie Gminy Jaswity:

1. Zasady (polityke) rachunkowosci stanowigce zatgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
stanowigce zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnie z zalgcznikiem nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcje kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych zgodnie z
zafacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zasady prowadzenia ksiegowosci przy pomocy komputera zgodnie z zalacznikiem
Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

Zarzadzenie Nr 17/06 Wojta Gminy J aswily z 30 pazdziernika 2006 r.,

§ 2 Zarzadzenia Nr 14/07 Wéjta Gminy J aswily z dnia 28 czerwca 2007 r.,

§11§ 4 Zarzadzenia Nr 20/07 Wéijta Gminy Jaswity z 20 wrzes$nia 2007 r.,
Zarzadzenie Nr 29/08 Wojta Gminy J aswity z 30 grudnia 2008 r.,

Zarzgdzenie Nr 41/09 Wojta Gminy J aswily z 31 grudnia 2009 r.,

§1, §2, §3 i §4 Zarzadzenia Nr 29/10 Wojta Gminy Jaswity z 15 listopada 2010 r.,
Zarzadzenie Nr 33/12 Wéjta Gminy J aswity z 10 sierpnia 2012 r.,

Zarzadzenie Nr 1/14 Wojta Gminy J aswily z 2 stycznia 2014 r.,
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§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W6jt Gminy,”
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Zaltgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 55/16
Wojta Gminy Jaswity

z dnia 14 grudnia 2016 1.

Zasady (polityka) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Jaswily

1. Migjsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Jaswily prowadzone sq w siedzibie Urzgdu Gminy w
Jaswilach, Jaswily 7, 19-124 Jaswity.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

Najkro6tszym okresem sprawozdawcezym sg poszezegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie
- deklaracje ZUS,
— deklaracjg o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103)

Za okresy miesieczne sporzgdza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28 S
Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdania Rb ZN

- sprawozdanie Rb NDS
- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb 27 ZZ

Za okresy polroczne sklada sig:

- sprawozdanie Rb 278
- sprawozdanie Rb 28S
- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z




- sprawozdanie Rb NDS
- sprawozdanie Rb 50
- sprawozdanie Rb 27 ZZ
- sprawozdania Rb ZN
- sprawozdanie Rb 34
Za rok sklada sie:
- sprawozdanie Rb 27S
- sprawozdanie Rb 28S
- sprawozdanie Rb N, Rb UN
- sprawozdanie Rb Z, Rb UZ
- sprawozdanie Rb NDS
- sprawozdanie Rb PDP
- sprawozdanie Rb ST
- sprawozdanic WS
- sprawozdania Rb 50
- sprawozdania Rb 2777,
- sprawozdania Rb ZN
- sprawozdanie Rb 34
- sprawozdanie finansowe obejmujace:
* bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do »rozporzadzenia”,

* rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 7 do
,»rozporzadzenia®,

*  zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatgcznika nr 8 do
»ozporzadzenia”

Sprawozdania finansowe budzetu gminy (organ):
- bilans z wykonania budzetu wedlug zalgcznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- lgczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych wedlug zatacznika nr 6 do ,»1ozporzadzenia”,

- gczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych wedlug zatgcznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedlug zalgcznika nr 8 do
,»Lozporzadzenia®,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do »0zporzadzenia”.




3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigge gldéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie sprawozdawczym, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapis6w (obroty) liczone sa w sposéb ciggty,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;j.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujgce
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych zgodnie z

zasadg memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow budzetu Jst, ktore sg ujmowane w
terminie ich zaptaty (zasada kasowa),

- ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty
bezposdrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegoOtawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe petnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktéory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem.

Ujmowane sg na nich :

— porgczenia i gwarancje

— platnosci ze $rodkow europejskich

— wydatki strukturalne

— wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
— plan finansowy wydatkéw budzetowych

— plan finansowy niewygasajacych wydatkow




— plan wydatkéw srodkéw europejskich

— zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich roku biezgcego
— zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat

~— zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
— zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

— zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- planowane dochody budzetu
- planowane wydatki budzetu
- rozliczenia z innymi budzetami

Ksiggi  rachunkowe prowadzi sic. w celu uzyskania odpowiednich  danych
wykorzystywanych  do sporzadzenia  sprawozdan budzetowych,  finansowych,
statystycznych i innych oraz rozliczef z budzetem panstwa, z ZUS, z PFRON, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

Ksiggi rachunkowe Urzedu prowadzone sg technikg komputerowg. Do prowadzeniu ksigg
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy Ksiegowos¢ budzetowa INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek sp.j. zakupiony od firmy Centrum Informatyki ZETO
S.A. w Bialymstoku.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych
w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksi¢ge gtéwng. Dokladne informacje dotyczace
ksiggowania za pomocg programu komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku Nr
5 do niniejszego zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzagdza si¢ na koniec kazdego miesigca i
zawiera ono:

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla kont rozrachunkowych zespolu 2 na koniec kazdego miesigca,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacje na dzieni inwentaryzacji.

Wéjt Gnin
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/16
Wojta Gminy Jaswity

z dnia 14 grudnia 2016 .

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:

1. ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016
poz. 1047 j.t.)

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.
1870 j.t.)

3. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613
tj.)

4. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 . w sprawie szczegblnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw Jjednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013 r. poz.289 t.j.)

5. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego
sposobu ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dhlugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowiazan z tytutu poreczen i
gwarancji (Dz. U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366),

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan
likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek
kontynuujacych dziatalno$é, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia. Wycenia sie w wartogci poczatkowej pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne. Odpisow dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki majgtkowe o wartosci
poczatkowej réwnej lub wyzszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od
0s0b prawnych podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych. Odpiséw
umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu przyjecia
wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
- Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére sg




umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Ewidencja szczegélowa powinna
umozliwia¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych warto$ci niematerialnych i
prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 — Umorzenie pozostalych $rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wlasno$é jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane przez jednostke w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na jej potrzeby.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace
odrgbng wiasnodcia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,
- Srodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce Srodki trwate znajdujace si¢ W jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajagcy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

- W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedhug kosztu wytworzenia, za$ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

- W przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nicodplatny od Skarbu Pafistwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania §rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza) wycenia
si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwale”,
- pozostate $rodki trwale na koncie 013 »Pozostate srodki trwale”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychod6w i rozchoddéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z
2014 1. poz. 1053 t.j.), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w




sprawie szczegbtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz.U.
z 2010 r. Nr 238, poz. 1579).

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia
si¢ W wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy. Srodki trwale umarzane sa stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpiséw umorzeniowych
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia $rodka trwatego
do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenic $rodkéw trwatych oraz
wartoscl niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na
koniec roku. W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich §rodkow trwatych.

Pozostate srodki trwate to $rodki trwate, ktére finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki
biezace. Obejmujg one srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Pozostale $rodki trwale o wartosci powyzej 700,00 zt uyjmuje si¢ w ewidencji
ilosciowo — warto$ciowej na koncie 013 — pozostate $rodki trwate i umarza sie w 100 % ich
wartosci w momencie oddania do uzywania. Natomiast w ewidencji iloSciowej ujmuje sie
pozostate srodki trwate o wartodci powyzej 350,00 zt, ktore spisuje si¢ w koszty pod data
zakupu.

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

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug,
- koszty obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu ich sfinansowania,
- opfaty notarialne, sadowe itp.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz kosztow
poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycjg, tj.
kosztow przetargdw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosei nastepujace
koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- opfat notarialnych, sgdowych,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku zwiazanych z budowsg,

- badaf geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

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

- optat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,
- zatozenia stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,




- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w
okresie dluzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego. Odsetki od nalezno$ci
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod
datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ 0 odpisy aktualizujgce jej
wartos¢. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostalych kosztow finansowych. Odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego. Na
dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa w kwocie
wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane, zgodnie z
ustawg o rachunkowosci, jako inwestycje dugoterminowe. Obejmujg w szczegolnosci akceje
1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych oraz akcje i inne dlugoterminowe papiery
wartosciowe traktowane jako lokaty dhigoterminowe. Na dzien przyjecia do ewidencji
wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu. Na dzien bilansowy udzialy w innych
jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane s3 w cenie nabycia. Ewidencja
szczegbtowa powinna zapewnié ustalenie wartosci bilansowej poszczegdlnych rodzajow
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja opat, w tym wegiel i olej opatowy oraz paliwo, tj. olej napgdowy i
etyling. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu lub
nabycia. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia. Na koniec roku na podstawie spisu z natury
ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie nabycia, ktéra ujmuje sie na koncie
310 — Materialy zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalno$ci. Rozchéd materiatow
nastepuje w styczniu kolejnego roku.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie zapadalno$ci krotszym niz 12
miesi¢ey, liczage od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartoSci nominalnej lgcznie z
podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tgcznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowanie zasady ostroznej wyceny. Odsetki od naleznosci, w
tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazafi podatkowych,
ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w wysokoS$ci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Krotkoterminowe aktywa finansowe zgodnie z ustawa o rachunkowogci sa to
aktywa obrotowe platne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy od
dnia bilansowego lub od daty ich zaloZenia, wystawienia lub nabycia. Przez
krétkoterminowe aktywa finansowe rozumie si¢ aktywa pienigzne np. $rodki pieni¢zne w
kasie lub na rachunku bankowym, instrumenty kapitatowe wyemitowane przez inne
jednostki np. akcje i udzialy.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;j.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,




obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krétszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale
dotyczace przyszlych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie warto$ci nominalne;.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych sq:

- koszty czynszéw i dzierzawy ptaconych z gory
- koszty energii optaconej z géry

- koszty ubezpieczen majatkowych

- koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw
- podatek od nieruchomosci

W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dziatalno$ci.

Zobowigzania dlugoterminowe to wszystkie zobowigzania o terminie zapadalnosci
dluzszym niz 12 miesiecy. Zalicza sie do nich przede wszystkim dtugoterminowe kredyty,
pozyczki, obligacje i inne wyemitowane papiery warto$ciowe.

Zobowigzania krétkoterminowe to ogét zobowigzan z tytulu dostaw i ushig, a
takze cato$¢ lub czes¢ pozostatych zobowiazaf, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesi¢cy od dnia bilansowego. Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty,
czyli facznie z naliczonymi odsetkami.

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

- W zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- W zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 16 stycznia 2014 . (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 t.j.)

Zobowiazania z tytulu dostaw towaréw i ustug na podstawie faktur za miesigc poprzedni
wplywajace do Urzedu do 10-tego nastepnego miesigca po okresie sprawozdawczym sg
zobowigzaniami danego okresu sprawozdawczego. W przypadku zobowigzan na koniec
roku faktury za miesigc poprzedni sg zobowiazaniami danego okresu sprawozdawczego,
kiedy wplynely do urzedu do dnia 1 lutego (data sprawozdafi jednostkowych) roku
nastepujacego po roku za jaki sporzadzane sa sprawozdania.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaplaty. Nie nalicza sie odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgcych
trzykrotnosci warto$ci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskg Spotke Akcyjng”
za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Rezerwy na zobowigzania, zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tworzy si¢ na pewne lub w duzym stopniu prawdopodobne przyszle zobowigzania, ktérych
kwota lub termin wymagalnosci nie sg pewne. Rezerwy majg za zadanie stworzy¢
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zabezpieczenie na ewentualne straty lub inne wydatki niezwigzane ze zwykla dziatalnoscia
jednostki.

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

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkéw Srodkow europejskich obj ¢tych planem danego roku i lat nastepnych.

Ustalanie wyniku finansowego
W jednostce budzetowe;j

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu
sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty rozliczane w czasie.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w
zatgezniku 7 do ,rozporzadzenia® sklada si¢ wynik ze sprzedazy, wynik z dziatalnosci
operacyjnej, wynik z dziatalnosci gospodarczej oraz wynik brutto.

W budzecie gminy (organ):

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu Jst ustalany jest na koncie 961
» Wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw
niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio:
901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,, Wydatki budzetu” oraz 903 ,»Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwickszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych
oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik
na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z
wykonania budzetu przez organ stanowiacy gminy, saldo tego konta przeksiegowywane jest
na konto 960 ,,.Skumulowane wyniki budzetu”
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Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 55/16
Wojta Gminy Jaswity

z dnia 14 grudnia 2016 .

Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont dla organu finansowego obejmuje nastepujgce konta
Konta bilansowe

Zespot 1 — Srodki pieniezne

133 — Rachunek budzetu gminy

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu |
225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

260 — Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespdt 9 — Dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

904 — Niewygasajgce wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu |
962 — Wynik na pozostatych operacjach |

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu

992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
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OPIS KONT
Konta bilansowe

Konto 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu gminy. Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisOw migdzy
jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje
si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajgcg z bledu odnosi sie na konto 224,
jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu
gminy, w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu, oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Wplywy na rachunek budzetu z tytutu dochodéw budzetowych moga pochodzié z:

— podatkéw, optat oraz innych niepodatkowych nalezno$ci budzetowych pobieranych

przez urzgdy skarbowe na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

— udzialéw jst we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— subwencji ogolnej (w tym w gminie z czgéci wyréwnawczej, rownowazacej i
oswiatowej, moze tez by¢ cz¢$é uzupehiajgca poprzednie),

— dotacje celowe na dofinansowanie zadan wlasnych, na zadania zlecone, na zadania
realizowane w drodze porozumiefi z organami administracji rzadowej lub z innymi
jst,

— Srodki pochodzace z budzetu UE i z innych Zrédel zagranicznych nie podlegajace
ZWrotowi,

— dotacje z funduszy celowych,

— spadki, zapisy i darowizny na rzecz jst,

— odsetki od $rodkéw na rachunku podstawowym budzetu, na rachunkach
wyodrebnionych i odsetki od lokat terminowych,

— dofinansowanie zadan wlasnych z innych zrédet

Wplywy na rachunek budzetu z tytutu przychodéw moga pochodzi¢ z:

— otrzymanych kredytéw i pozyczek,

— emisji papierdw wartoSciowych,

— ze splat pozyczek udzielonych ze $rodkéw budzetu gminy,

Wplywy z operacji wewnetrznych, w tym z:

— zwrotu Srodkow z rachunkow lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

— wplywu $rodkéw na rachunki lokat terminowych i inne wyodregbnione rachunki
bankowe, przekazanych z rachunku podstawowego budzetu,

Inne wptywy na rachunek budzetu, w tym:

— okresowe przelewy dochodow realizowanych przez urzad jako jednostke budzetowa i
inne jednostki budzetowe,

— okresowe przelewy srodkéw na wydatki objete planami finansowymi urzedu i innych
jednostek budzetowych; w zwiagzku z brakiem wyodrebnionego rachunku wydatkow
urzgdu, jako operacje réwnowazne z powyzszymi przelewami nalezy traktowad
wydatki urzedu zrealizowane w drodze bezposrednich wyptat z rachunku bankowego
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budzetu,

— zwroty Srodkéw przekazanych na wydatki urzedu i wydatki innych jednostek
budzetowych ( GOPS, CUW)

— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadaf zleconych ustawami, zrealizowanych przez urzad i inne
jednostki budzetowe, przy czym do tego typu operacji zalicza si¢ bezposrednie
wplywy tych dochodéw na rachunek budzetu,

— przelewy z rachunku podstawowego budzetu na rachunek $rodkéw niewygasajace
wydatki i zwroty $rodkéw nie wykorzystanych na realizacj¢ nie wygasajgcych
wydatkow.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym:

— z tytulu wydatkéw objetych planem finansowym urzedu, realizowanych
bezposrednio z rachunku podstawowego budzetu i rachunkéw wyodrebnionych,
ktore nalezy traktowa¢ na takich samych zasadach, jak srodki budzetu przekazane na
rachunki jednostek budzetowych na realizacje ich wydatkow,

— Wwyplaty zwigzane z rozchodami budzetu z tytutu wyptat pozyczek udzielonych, splat
kredytow bankowych i pozyczek,

— przekazanie $rodk6éw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,

— zwrot srodkéw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

— przelewy dochodéw zwigzanych z realizacja zadan zleconych na rachunek budzetu
panstwa,

— okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych,

— zwroty dotacji celowych

Do konta syntetycznego 133 moze byé prowadzona ewidencja analityczna za pomoca kont
analitycznych:

133-1 - ,Rachunek podstawowy budzetu”, do ktérego mozna prowadzi¢ ewidencje
szczegOtowa w rozbiciu na poszcezegdlne konta analityczne.

133-2 — ,,Wyodrebnione rachunki $rodkéw pochodzacych z budzetu UE lub z innych
zrédel zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi (jezeli umowa o dofinansowanie
wymaga utworzenia odrebnego rachunku bankowego),

133-3 - ,Rachunki lokat terminowych”

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
srodk6éw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu (. kredyt i odsetki od kredytu). Ewidencja
szczegOtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu zadhizenia
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wedlug uméw kredytowych. Ewidencja analityczna prowadzona jest za pomocg kont
analitycznych 134-1, 134-2, 134-3 ....134-n, gdzie kazde konto analityczne zakladane jest
wedlug umoéw o udzielenie kredytu.

Konto 135 - ,,Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki”

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

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1) $srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data
nastgpnego okresu sprawozdawczego;
2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nastgpnym okresie sprawozdawczym;
3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania Srodki pieni¢zne w drodze moga byé
ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczeii z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysoko$ci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujgce organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegbtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych za pomocg kont analitycznych.

Konto 222 z rozliczefi dochodéw z pozostatymi jednostkami budzetowymi w ciagu roku
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moze wykazywaé dwa salda.

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

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

Na koniec roku konto 222 moze wykazywaé saldo strony Wn, co oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe, lecz nie przekazanych na
rachunek budzetu.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych Jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Ewidencj¢ szczegétows do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki $rodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych za pomoca kont analitycznych.

Saldo Wn konta 223 z rozliczen $rodkéw na wydatki pozostatych jednostek oznacza stan
przelanych srodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegblnoscei:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkoéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunk6w z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczegélnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.
Analityka do konta 224 prowadzona jest za pomoca kont analitycznych 224-1, 224-2, 224-
3......224-n.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytuhu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.
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Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w  korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z
wyjgtkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedhug kontrahent6w.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznogci finansowych, a w
szczegllnoscei z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytuléw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci finansowych, a
saldo Ma stan nadptat z tytutu nalezno$ci finansowych.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnodci z tytutu zaciaggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia
stanu zobowigzar z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowiazan. Ewidencje
analityczng stanowig konta 260-1, 260-2, 260-3, ....260-n zakladane na kazde zobowigzanie
wobec pozyczkodawcy.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodci odpisow aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych nalezno$ci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznogci.
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Konto 901 - ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie
dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetdw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunk6w z innymi budzetami za dany rok, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytutéw, w szczegolnosei subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegaj gce zwrotowi, w korespondenciji z
kontem 133;

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegolnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

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

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

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do
konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug
podziatek klasyfikacji. Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéow budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje
sie:

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

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego
roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedlug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacii dotyczgcych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwickszen i rodzaje
zmnigjszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”
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Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962
moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma
oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko§é planowanych wydatk6w budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sic zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetéw. '

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z
innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

Zakladowy plan kont dla urzedu gminy jako jednostki budzetowej — wykaz kont ksiegi
gléwnej

Konta bilansowe
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Zespot 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwale

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Zespdl 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw
europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty

Zespét 4 — Koszty wedlug rodzajdéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii
402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

21



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

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyijne

Zespdt 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 — Ptatnosci ze $rodkéw europejskich

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 — Plan wydatk6éw srodkéw europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich roku biezacego
984 — Zaangazowanie wydatkow $rodkow europejskich przysztych lat
992 — Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa
998 —~ Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatk6w budzetowych przysztych lat

OPIS KONT
Konta bilansowe

Zespot 0 - ,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
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1) rzeczowego majatku trwatego;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia majatku;

5) inwestycji.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na kontach 013.

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartosé poczatkowa
srodkéw trwalych;

2) przychody Srodk6w trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie $srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwalych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczgtkowej poszezegolnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji. Konto 011 moze wykazywaé saldo W,
ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna w Urzgdzie Gminy prowadzona jest za pomoca programu
komputerowego pn. ,,Srodki trwale”, zakupionego w ZETO S.A Biatystok, autorstwa firmy
»Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo,
Pilsudskiego 31/240”.

Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujgciu na kontach 011 wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
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1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegblnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartodci
poczatkowej Srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktoérych znajdujg si¢
Srodki trwafe, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ $rodki trwale.
Pozostate $rodki trwate obejmujg wyposazenie, ktére finansuje si¢ ze Srodkéw na wydatki
biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt
finansowane sg ze srodkéw na inwestycje). Pozostate $rodki trwale obejmujg $rodki o
wartosci poczagtkowej nie przekraczajacej wielkodci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % w momencie oddania do uzywania.

W ewidencji ilociowo — wartosciowej do konta 013 ujmuje si¢ pozostate $rodki trwate,
ktorych wartos¢ jednostkowa zakupu jest réwna lub wyzsza od 20 % dolnej granicy
srodkéw trwatych (obecnie 700 z1), ustalone; przez Ministra Finansow do celow
amortyzacji, ale nie przekracza 3.500 zt.

Wylacznie w pozaksiegowej ewidencji ilosciowe; ujmuje sie pozostate srodki trwate,
ktorych wartos$¢ jednostkowa jest rowna lub wyzsza od 10 % (. 350 z1), ale nie przekracza
20 % dolnej granicy $rodkow trwatych (na dzien wydania zarzadzenia o warto$ci ponizej
700 zb).

Pozostale $rodki trwate, ktorych wartosé jednostkowa jest nizsza od 10 % dolngj
granicy srodkéw trwatych (tj. ponizej 350 zt), nie beda ujmowane w zadnej ewidencji oraz
zostang spisane bezposrednio w koszty konta 401 — Zuzycie materialéw i energii, w dacie
zakupu. Nie podlegajg zadnej ewidencji firanki, zastony, ptétna, sukna, kwiaty, zszywacze,
dziurkacze, karnisze, wyktadziny, zyrandole bez wzgledu na wartosé.

Ewidencja analityczna w Urzedzie Gminy prowadzona jest za pomocg programu
komputerowego pn. ,,Srodki trwale”, zakupionego w ZETO S.A Bialystok, autorstwa firmy
»Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo,
Pilsudskiego 31/240”.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkow trwatych
znajdujgcych sie  w uzywaniu w warto$ci poczatkowej.

Konto 020 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytulow i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
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prawnych w warto$ci poczatkowe;j.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji 1 innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu dhuzszym niz
rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikow dlugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie S$rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - Zzmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegétowg do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié wspdlng
ewidencje szczegotows.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych, wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczgce nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe]
srodkéw trwatych, warto$cei niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w
miesigcu wydania ich do uzywania.
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Konto 073 - ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - ,.Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powoduja podniesienie wartosci uzytkowej s$rodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegOlnoscei:

1) srodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych $rodkéw trwatych. '
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$é inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 - ,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodk6w pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych §rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych s$rodkow pienigznych. Konta zespotu 1 maja
odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany Srodkéw pienigznych oraz
krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie
Ma - rozchody gotowki i niedobory kasowe. Warto$é konta 101 koryguje si¢ o rdznice
kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
101 powinna umozIliwi¢ ustalenie:

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

3) warto$ci gotowki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 - ,, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienigznych z tytulu zrealizowanych
przez jednostkg dochodéw budzetowych wg podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiagciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe wg podzialek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych w korespondencji z whasciwymi kontami zespolow 1,
2,417.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw pomiedzy jednostka a bankiem. Na koncie
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadpfat, korekt wprowadza si¢ techniczny zapis ujemny.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu jednostki. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkow podlega przeksiegowaniu na koniec roku na strone Ma konta 800, a w zakresie
zrealizowanych dochodéw na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu
finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych.

Konto 135 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosei zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunk6w bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekoé6w potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
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zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisOw konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z
rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyplaty Srodkéw pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunk6éw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedhug
kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow pienigznych
znajdujgcych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze. Stosownie do przyjete;
techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze bedg ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdéw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stizg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkdw,
rozliczef, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowiazan z podziatlem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w
walutach obeych - wedtug poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznodci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdre sg ujmowane
na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstate zobowiazania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedhug poszczegblnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
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- stan zobowigzan.

Konto 221 - ,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznoéci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dhluznikow i
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazah jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

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

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie:

- wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

- warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontami 810,

- warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

29




Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji naleznosci dlugoterminowych lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem. Na stronie Wn 226 ujmuje si¢ dtugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznogci krétkoterminowych do
dfugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w
szczegblnosci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze
wykazywa¢ saldo Wn , ktdére oznacza warto§é diugoterminowych nalezno$ci. Ewidencja
szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnoscei z tytuhn ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwoséé ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedhig tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzei;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzef;

4) potracenia wynagrodzeni obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stan6w naleznosci i zobowiazah z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytutéw niz wynagrodzenia. Na stronie Wn konta 234 umuje si¢ w szczegolnoscei:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;
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2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych;

4) naleznosci 1 roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkdd;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikdw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest za pomocg kont analitycznych 234-1, 234-2,...
234-n i powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzafi
wedhug tytutow rozrachunkéw.

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

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

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

Na stroniec Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzaf, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma
- stan zobowigzan.

Konto 245 - ,Wplywy do wyja$nienia”

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochod6éw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegblnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Na stronie Wn konta
290 ujmuje sie¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoSci.

Zespol 3 - ,,Materialy i towary”
Konta zespolu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow.

Konto 310 - ,,Materiaty”
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Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, znajdujgcych si¢ w magazynach
wiasnych i obcych jednostki. Zapasy materiatow wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych
réwnych cenom nabycia lub zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W
Urzedzie Gminy wycenia si¢ je w cenach nabycia. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materiatowego. Zakupione materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w koszty
dziafalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ nie zuzytych
materialow w cenach nabycia, ktéra ujmuje si¢ na koncie Wn 310. Ustalenie zapasow
dotyczy opatu (wegla, oleju opatowego...itp.) oraz paliwa znajdujgcego sie w kanistrach i
beczkach. W styczniu nastepnego roku warto$é¢ materialow podlega przeksiegowaniu na
konto kosztéw 401. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu zapaséw wedhig miejsc ich znajdowania si¢ i osob, ktorym
powierzono piecze nad nimi.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i wartodci stanu zapasu materiatdéw,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materiatow.

Zespol 4 - ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztéw w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencj¢ szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposOb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych
lub innych sprawozdan okre§lonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

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

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

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

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

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegblnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty
skarbowej i optaty administracyjne;.

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

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami. Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potragcen z roznych tytuléw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego i
swiadezen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do
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kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

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

1) przychodéw i kosztéow ich osiggniecia z tytulu sprzedazy produktow, towardw,
przychoddéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi sie wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychod6w z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycii planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegbtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdélowg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w
szczegllnosci przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatow i
akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierow warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 - , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos$¢ sprzedanych udziatow, akeji i
innych papieréw wartoSciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosdci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe,
z wyjatkiem obcigzajacych Srodki trwale w budowie. Ewidencja szczegdétowa prowadzona
do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji finansowych -
naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”

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

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) réwnowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktoérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal $rodki pieniezne, w
korespondencji ze strona Wn konta 800;

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

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki. W szczegdlno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujgce
od naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostale koszty
operacyjne w korespondencji ze strong Ma konta 761.
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Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860:

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 130;

- przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

- réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od s$rodkéw trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzagdowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal $rodki pieniezne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegltego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 130;

- wplyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- r0znice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

- nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

- warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- warto$¢ objetych akcji i udziatow;

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

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

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”
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Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

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

3) réwnowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w kofcu roku, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen mig¢dzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmniejszenia lub rozwigzanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i
zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie
poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych. W
urzgdzie gminy na koncie tym ewidencjonowane sg w korespondencji z kontem 226.

Ewidencja szczegdtowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodow z poszczeg6lnych tytuléw oraz przyczyny ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo ma, ktore oznacza stan rozliczen mie¢dzyokresowych
przychodéw przysztych okreséw do tej pory nie rozliczanych. Na dziefi bilansowy wycenia
si¢ wg wartosci nominalne;.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

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

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug zrédel zwigkszen i kierunkow zmniejszen;

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

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
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- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontami zespotu 4,

- wartosci sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
760,

- kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 75 1, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodow, w korespondenciji z poszczegblnymi kontami zespotu 7,

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

Konta pozabilansowe

Konto 970 - ,,PlatnoSci ze $srodkow europejskich”

Konto 970 shuzy do ewidencji platnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa
Krajowego ze srodkow europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finanséw.

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie warto$é zlecen platnosci przekazanych przez instytucje
lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem realizacji
wydatkéw ze srodkdw europejskich.

Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢, na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa
Krajowego o dokonaniu platnoéci na rachunek beneficjenta, podmiotu upowaznionego
przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), réwnowartogé zrealizowanych platnosci.
Konto 970 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é zlecen platnosci
przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujacych za realizacje
przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 975 - ,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania
tych wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu. Za prawidtowe zaklasyfikowanie danego
wydatku = strukturalnego odpowiadajg osoby sprawdzajgce wydatek pod wzgledem
merytorycznym.

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodk6w budzetowych. Na stronie Wn konta 980 uymuje si¢ plan finansowy wydatkéw
budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rtéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest
prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.
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Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygastej. Ewidencj¢ szczegétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegOtowosci planu
finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 - ,,Plan wydatkow $rodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkéw $rodkow europejskich dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢ plan wydatkow Srodkéw europejskich oraz jego
Zmiany.

Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) rbwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich;

2) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétlowa do konta 982 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 983 - ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich
na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartosé sfinansowanych wydatkéw srodkow
europejskich w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie
projektéw finansowanych z udziatem $rodkow europejskich, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych $rodkow w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 - ,,Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu Srodkow
europejskich przysztych lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetu
srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkow roku
biezacego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysoko§é zaangazowanych wydatkéw sSrodkow
europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow srodkéw europejskich.
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Konto 992 - ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”
Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektow i programow z budzetu panstwa.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego zapewnienia.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stroniec Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartodé 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 konta 999 ujmuje si¢ wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

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

Przyjmuje si¢ dodatkowe zasady ujmowania operacji gospodarczych na kontach
bilansowych i pozabilansowych zgodnie z , Komentarzem do planu kont dla jednostek
budzetowych i samorzgdowych zakladow budzetowych oraz dla budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego” Marii Augustowskiej aktualizowanym przez autorke.

4
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Zalagcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 55/16
Woéjta Gminy Jaswity

z dnia 14 grudnia 2016 .

Instrukeja kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw ksiegowych

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizowania
dokumentéw w Urzedzie Gminy w Jaswitach. Zapewnia lad dokumentacyjny, ustala
terminowos¢ przekazywania dokumentacji ksiegowej oraz kontrole formalna,
merytoryczng i rachunkowa dowodoéw ksiegowych. Usprawnia organizacje i
dostosowanie dokumentacji ksiggowej do wymagan okreslonych przepisami i
ustawami oraz technike tworzenia, przeptywu i przechowywania dowodéw
ksiggowych. Dokumentacja ksiegowa to zbior wiasciwie sporzadzonych
dokumentéw (dowodoéw ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tresé
operacji i zdarzefi gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;j.

Dowody ksiegowe

Dowod ksiggowy musi odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede
wszystkim powinien on zawieraé okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego
odzwierciedlenia dokonanej operacji. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi. Wystawienie konkretnego
dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacii: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
srodkow  rzeczowych albo  operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach warto$ciowych w postaci: wplat,
wyplat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia platnoscei,
wyceny skfadnikow majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
Podlegajg one sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelno$ci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych. W celu ustalenia czy dokument ksiggowy
odpowiada stawianym wymogom, powinien byé sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowaé:

. dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu i czasie,

2. trwato$¢ wpisanej tresci i liczb zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu

N

lub wyblaknieciu z uptywem czasu,

. rzetelno$¢ danych, ktére muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,
. kompletnos¢ danych,
. jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych, tzn. na

jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
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lub jednorodne,

6. chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych, co oznacza, ze
kolejne dowody tego samego rodzaju musza byé datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowaé dowoddéw ksiegowych,

7. systematycznos¢ numerowania Kkolejnych dowodéw ksiegowych, czylimuszg
posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego,

8. identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, polegajaca na powigzaniu
dokumentéw kosztowych i przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie
komputerowym ,

9. poprawno$¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja,

10.poprawnos¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,

11.poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki,

12.podmiotowos¢ dowodu ksiggowego, czyli kazdy dowdd musi zawieraé dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacii gospodarczej lub finansowe;j.

Funkcje dowodu ksiegowego

Dowdd ksiggowy winien spelnia¢ nastepujgce funkcje :

1. funkcja ,,dokumentu”- prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wehodza do zbioru dokumentéw,

2. funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie,

3. funkcja ksiggowa -jest podstawa do ksiegowania,

4. funkcja kontrolna- pozwala na kontrole analityczng dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

Tres¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd
ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien
zawiera¢ co najmnie;j:
. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
2. okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujgcych operacii gospodarczej,
3. opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4. dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu,
5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,
6. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach przez
wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych i podpis osoby za to
odpowiedzialne;j.

—

Zasady wypeiania dowodow ksiggowych:

1. musi by¢ zapisany czytelnie i trwale,
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2. tres¢ i liczby w poszezegélnych polach muszg by¢ wypelnione w sposob nie
budzacy watpliwosci,

podpisy, pieczatki i daty musza by¢ oryginalne,
numeracja musi by¢ ciagta, porzadkowana kolejnym datom,

jakiekolwiek wymazania sg niedopuszczalne,

N voa W

bledy moga byé poprawiane przez skreslenie blednego wpisu, wpisanie daty
poprawki i podpisy osoby dokonujgcej tej czynnosci; skreslona tresé lub liczba
muszg by¢ nadal czytelne,

7. dowody zewngtrzne mogg by¢ korygowane wylgcznie przez dowody korygujace
wystawiajgcego,
8. dopuszcza sig stosowanie skrotéw i symboli powszechnie znanych.
Rodzaje dowodéw ksiegowych

Dowody bankowe:

* polecenie przelewu — stanowigce udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia
jego rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.

* czek rozrachunkowy - wzor okreslony przez bank,

* czek gotdwkowy - wzér okreslony przez bank,
* bankowa nota memorialowa uznaniowa — obcigzajgca — wzor okreslony przez bank,

* wyclag bankowy z rachunkéw - wzér okreslony przez bank,
* bankowe dowody wplat i wyplat wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i ujmowane w raporcie kasowym,

 lokata terminowa zakladana przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto lokate terminowa,

* wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank lub
wydruk komputerowy.

Dowody kasowe:

dowdd wptaty ( kasa przyjmie - KP ),

dowdd wyptaty (kasa wyplaci - KW ),

polecenie ksiggowania — druk akcydensowy symbol Pu K-167,
raport kasowy — druk z programu DRUKI IPS,

wniosek o zaliczke

rozliczenie zaliczki - druk akcydensowy symbol Pu K-114,

faktury VAT wiasne - druk z programu DRUKI IPS,

faktury VAT, Rachunki i inne dokumenty dyspozycyijne,

czek gotowkowy ( do podejmowania gotéwki z banku do kasy ),
bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
kwitariusze przychodowe K 103

polecenie wyjazdu stuzbowego - druk akcydensowy symbol 505-3,
lista ptac — wydruk komputerowy,

OOOOOOOOOOOOO
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© rachunek za wykonana prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo,
o dowod wyptaty - druk z programu DRUKI IPS,

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

© umowa prace, zmiana i rozwigzanie umowy o prace,

© akta powotania lub wyboru

© wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,

o pisma okreslajace wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego, dodatkow

stuzbowych,

rachunek za wykonang prace,

° inne dokumenty majgce wplyw na wysoko$é wynagrodzenia, np. podanie o urlop
bezptatny, zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

© rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,

o lista plac

o}

Dowody operacyjno — ksiegowe:

o faktura VAT — oryginal, druk z programu DRUKI IPS,
o faktura korygujaca VAT - oryginal, druk z programu DRUKI IPS,
© nota ksiggowa obcigzajgca/uznaniowa — oryginat, druk z programu DRUKI IPS,

Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego i wyposazenia;

© przyjecie Srodka trwatego w uzytkowanie symbol OT,

© przekazanie/przyjecie $rodka trwalego symbol PT,

© zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego symbol MT,
° likwidacja $rodka trwatego — symbol LT.

Kontrola dowodéw ksiegowych

W jednostce stosuje si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

1. kontrolg merytoryczna,
2. kontrolg formalno — rachunkowa

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy
zostata przeprowadzona prawidlowo.

Pracownik dokonujgcy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje zrodto
finansowania zgodnie z planem wydatkéw finansowych, tzn. dzial, rozdzial, paragraf Na
okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik umieszcza na
dowodzie ksiggowym piecze¢ z klauzulg: ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
Pod pieczgcia umieszeza date dokonania kontroli oraz podpis

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownika ksiegowosci.
Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocy daty i
podpisu osoby sprawdzajacej. Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-
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rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonych dokumentach,
zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia nieprawidlowosci lub
zazgdania od kontrahenta faktury korygujgcej. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli
formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza na dowodzie
ksiegowym pieczeC z klauzuly: ,, Sprawdzono pod wzgledem formalno -rachunkowym”.
Pod pieczgcig umieszcza date¢ dokonania kontroli oraz podpis.

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

Obieg dokumentéw ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentéw od
chwili ich sporzgdzenia wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu
ich zakwalifikowania i ujecia w ksiggach rachunkowych. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétsza drogg. W tym
celu nalezy stosowa¢ nastepujgce zasady obiegu dowodow ksiegowych:

« zasad¢ terminowosci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminow
przekazywania dokumentéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy
wykorzystaniu, do pracownikow, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiegowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwié terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

 zasad¢ systematycznoSci — polegajacg na wykonywaniu czynno$ci zwiazanych z
obiegiem dowodow ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

 zasade¢ samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw
pomigdzy osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie

kontrolujacych,

« zasad¢ odpowiedzialno$ci indywidualnej - imienne wyznaczenie 0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw,

* zasadg czgstotliwosci — dostosowanie okresu przekazywania dowodéw ksiegowych
do okresu ich sporzadzania z uwzglednieniem ich liczebnosci.

Dokumentacja opisujgca polityke rachunkowosci oraz dokumentacja finansowo-
ksiggowa (ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacje,
sprawozdania finansowe) przechowywana jest w siedzibie Urzedu Gminy.

Zbiory dokumentdéw w segregatorach i teczkach powinno sie oznaczac:
- nazwg jednostki, do ktérej naleza,

- znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru (np. dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne),

- symbolem kwalifikacyinym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania.

Kategoria A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale, kategoria B wraz z
liczbg lat przechowywania oznacza dokumentacj¢ niearchiwalng, ktérg po uptywie czasu
przechowywanie przekazuje si¢ na makulature, kategoria BE oznacza dokumentacje, ktéra
po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tre$¢ i znaczenie.
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- okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego dotyczy.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajgce  wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane sa do rozliczefi finansowych. Za terminowe przekazywanie faktur do
Referatu  Finansowego odpowiedzialni sa kierownicy poszczegdlnych referatow.
Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z
pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za
zaistnialg sytuacje. Nieterminowa realizacja faktur (rachunkoéw) moze spowodowaé
naliczenie karnych odsetek za zwloke, a zaptata odsetek za opOznienie w zaptacie stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. W takiej sytuacji Skarbnik wskaze osobe
odpowiedzialng za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane s3 na urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym. Kazdy dokument podlega zaksiggowaniu po
uprzednim dokonaniu dekretacji, ktéra obejmuje nastepujace etapy:

- segregacja — dochody, wydatki, fundusze, $rodki inwestycyijne, ich kompletnos¢,

- sprawdzenie prawidtowosci zawartych danych i podpiséw 0s6b odpowiedzialnych,

- oznaczenie sposobu ksiegowania — umieszczenie adnotacji na jakich kontach

syntetycznych i analitycznych dokument bedzie zaksiegowany, okreslenie podzialek

klasyfikacji budzetowe;j,

- okreslenie daty pod jaka dokument ma byé zaksiggowany.

Zastosowanie pieczatek z odpowiednimi rubrykami powinno spelniaé powyzsze wymogi.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy
dokonuje si¢ ich uzgodnienia. Po dokonaniu uzgodnien sporzadza sie¢ zbiorcze
informacje wedtug klasyfikacji budzetowej i w zakresie koniecznym do
sporzadzenia sprawozdan.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego Home Banking

* Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Gminy Jaswity przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego Home Banking,

* Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagéw, sald dokonujg Wojt i upowaznione przez
Wojta osoby posiadajacy nadane przez bank kody PIN i hasta,

* Dokonywanie przelewéow odbywa sie na podstawie dowodow ksiegowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym i
zatwierdzeniu,

* Za poprawnos¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe 1 numer konta
bankowego odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu Home
Banking,

* Przygotowane przelewy zostajg zaakceptowane przez osoby upowaznione zgodnie z
bankowa karta podpiséw i przetransferowane drogg elektroniczng do wiasciwych
bankéw. Osoby upowaznione do dokonywania zlecen platniczych posiadajg nosniki
umozliwiajgce im ztozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.
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Przechowywanie dokumentacji ksiegowej

Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym.

Na samodzielnym stanowisku pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych w
ciggu roku kalendarzowego oraz z dwoch poprzednich lat przed przekazaniem ich do
archiwum. Teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Instrukeji kancelaryjnej urzedu. Akta spraw ostatecznie zalatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Urzad prowadzi
Archiwum Zakladowe. Akta spraw przekazuje do archiwum — po uplywie 2 lat —
kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy. Przekazanie akt do archiwum
odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym przegladzie i
uporzgdkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Spis
zdawczo — odbiorczy sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u
pracownika przekazujgcego akta jako dowéd przekazania akt. Pozostale egzemplarze
pozostajag w archiwum. Spis zdawczo — odbiorczy podpisujg: pracownik zdajacy akta i
pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub innych
przepisow w szczegdlnoscei:

* zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

* karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

 dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, dokumenty
podatkowe, pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu terminu ich waznosci, dokumenty dotyczace ubezpieczen spotecznych
- 10 lat,

Okresy przechowywania oblicza si¢ od roku, w ktérym dane zbiory przekazano do
archiwum.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem osob nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia
pomieszczeni w formie urzadzen alarmowych i calodobowy monitoring budynku urzedu
sprawowany przez wyspecjalizowang firme ochroniarskg.

Dla prawidlowej ochrony zbioréw ksiag rachunkowych konieczne s3:
- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na
nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapiséw przez okres
nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych,

- odporne na zagrozenia nosniki danych oraz $rodki ich zewnetrznej ochrony,

- systemy hasel,
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- programy antywirusowe,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (USP),

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno§é¢ pracownikéw za mienie

* mienie bedgce whasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
W sposob wykluczajgcy mozliwosé kradziezy,

* pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé
zamkniete na klucz,

* po zakonczeniu pracy budynek urzgdu powinien byé zamknigty, okna pozamykane,

* klucze od pomieszczenn powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszezeniu urzedu,

* pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone
w pozamykanych szafach.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnianie zbioréw dokumentacji ksiegowej (dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych i budzetowych) osobie trzeciej na terenie
jednostki nastepuje po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby. Wydanie dokumentéw poza siedzibe jednostki nastepuje po uzyskaniu pisemnej

zgody kierownika jednostki oraz uzyskaniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis
wydanych dokumentow.
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 55/16
Wojta Gminy Jaswity

z dnia 14 grudnia 2016 .

Zasady prowadzenia ksiggowosci Urzedu Gminy w Jaswilach przy pomocy komputera

1. Ewidencj¢ ksiggowa prowadzi sie w komputerze za pomocg programu , Ksiegowos¢
budzetowa”.

2. W programie uruchamia sie zaktadke — konfiguracja i wybiera sie rok obrachunkowy
oraz z rejestru nazwe jednostki.

3. Wzakladce - kartoteki — konta dodaje sie konto, jego nazwe i opis.

4. Ksiggowanie operacji gospodarczych nastepuje poprzez zakladke — ksiegowosé —
edycja dokumentow ksiegowych w nastepujacej kolejnosci:

— dodaj

— typ dokumenty — wyciag bankowy, polecenie ksiggowania, raport kasowy, faktura,
umowa, faktura korygujgca, ,

— numer dokumentu — s3 one numerowane od 1-go wraz z rozpoczeciem kazdego roku
budzetowego, ktory jest rOwnoznaczny z rokiem kalendarzowym.

— data zdarzenia, wystawienia, wptywu, sprawozdawcza i platnosci do, tres¢ i kolejny raz &
zakladka dodaj,

— podajemy symbol konta WN i MA, na ktérych ma by¢ zaksiegowany dokument,

— okreslamy, w przypadku wydatkéw czy jest to R- koszt i wydatek, K — koszt, W —
wydatek; w przypadku dochodéw I — otrzymane -+ nieprzypisane, V — wydatek bez
kosztu,

— okreslamy rodzaj wydatkow — wlasne, zlecone, powierzone ....

— wpisujemy klasyfikacj¢ budzetows ( dzial, rozdziat, paragraf i pozycja),

— podajemy opis dokumentu i kwote,

— gdy dany wydatek jest wydatkiem strukturalnym klikamy na zakladke ,wydatki
strukturalne”, a nastepnie poprzez zakladke dodaj podajemy kwote i klasyfikacje
wydatku strukturalnego i zatwierdzamy,

— dokument zapisujemy zaktadka — zapisz.

5. Zapisane dokumenty znajdujg sic w zakladce — ksiegowo$¢ — edycja dokumentow
ksiggowych, gdzie za pomocy zaktadki zatwierdz zostaja zatwierdzone i dalsza ich
edycja jest juz niemozliwa.

Wéjt Gminy/
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