ZARZADZIENIE Nr 61/17
Wéjta Gminy Radzilow
z dnia 11 wrzesnia 2017 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.
§1
Na podstawie przepisoéw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22016 poz. 1047 ze zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. 22016 r poz. 1870 ze zm.) oraz w:
1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych,(Dz. U. z 2013r. poz. 289 ze zm) , zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”

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

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych ( Dz. U. z 2015r, poz. 1542),

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 lipca 2017 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych ( Dz. U. z 2017r,
poz.1421),

5) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 15 pazdziernika 2014 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2017r,p0z.1773),

6) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania
lub rozkladania na raty splat naleznosci pienigznych, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy —
Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 117, poz. 791),

7) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.- Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych,

9) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 9 marca 2016 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego powierzonego, w ktory wyposazone sa jednostki budzetowe ( Dz. U. z 2016r,
p0z.300).

§2
Wprowadza si¢ Dokumentacje przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci.
Wymieniona dokumentacja okresla obowiazujace w Urzedzie Gminy w Radzitowie:

1. Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 1).
2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 2).
3. Sposé6b prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

a) zakladowy plan kont — (zatacznik nr 3a)

b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
(zatacznik nr 3b),

) opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego (zalacznik nr 3c).

4. System sluzacy ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow (zatacznik nr 4),

5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych (zatacznik nr 5).
§3

Traci moc zarzadzenie nr 103/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 61/17
Wéjta Gminy Radzitéow
z dnia 11 wrzes$nia 2017 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Migjsce prowadzgnia Rsigg rachunkowyeh

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy w Radzilowie prowadzone sa w siedzibie Urzedu,

ul. Plac 500- lecia 14, 19-213 Radzilow

2. ORres$lgnig okrgséw sprawozdawezych

W Urzedzie Gminy Radzitow do celow ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych ustala
si¢ rok budzetowy — rok kalendarzowy, tj. od 1 stycznia danego roku (poczatek roku) do 31 grudnia
danego roku (koniec roku) jako rok obrotowy.
W Urzedzie Gminy Radzitow ustala si¢ nastepujace okresy sprawozdawcze:

1) miesigczne,

2) kwartalne,

3) pétroczne,

4) roczne.

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb—27 S
- sprawozdanie Rb —28 S

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:
- sprawozdanie Rb -NDS
- sprawozdanie Rb - Z
- sprawozdanie Rb -N
- sprawozdanie Rb -27ZZ
- sprawozdanie Rb — 50

- sprawozdanie 28 NWS

Za okresy potroczne sktada sig:

- sprawozdanie Rb - PDP
Za rok sktada sie:

- sprawozdanie Rb -ST
- sprawozdanie Rb—WS
- sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 6 do ,,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,



- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 9 do ,,Rozporzadzenia”,

- Iaczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej
i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia®,

- taczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i zakladow budzetowych sporzadzany na podstawie
Jjednostkowych bilanséw zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia™,

- taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i zakladow budzetowych sporzadzany na podstawie
Jjednostkowych bilanséw zakladéw budzetowych wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia®,

-skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzgnia Rsigg rachunkowyeh

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera i recznie.
Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

— dziennik,

ksiege gtéwna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w spos6b nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa 'w nim
chronologicznie, '

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

— sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposdb ciagly,

Jjego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Dzienniki czg$ciowe prowadzone sa dla okreslonych grup zdarzen, szczegélnie dla projektow
wspotfinansowanych z Unig Europejska.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:

— podwdjnego zapisu,

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

— powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach

finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na

rachunek budzetu, dokonywana jest w kazdym m-cu, zgodnie z WB.

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegOlawiajace dla wybranych kont

ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
glownego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywow i pasyw6w. Na kontach pozabilansowych



obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nich:

- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przysziych lat
- planowane wydatki budzetowe

- planowane dochody budzetowe

- wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

- $rodki trwate w likwidacji

- §rodki trwate w uzyczeniu
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera stosuje si¢ wiasciwe procedury i Srodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu. W razie ujawnienia bledéw po
zamknieciu miesiaca dozwolone sa poprawki, ktore polegaja na wprowadzeniu do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapiséw, dokonywane zapisami dodatnimi
albo tylko ujemnymi.
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdafi budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.
Do prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki wykorzystywany jest program komputerowy.
Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedna

calo$§é odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gitéwna. Dokladne informacje dotyczace programu
komputerowego zostaty przedstawione w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca w wersji
wydruku PDF na plycie CD. Zawiera ono:

- symbole lub nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego w wersji wydruku PDF na
ptycie CD

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Wc}j/ miny "
s z;o@vwski



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/17
Wéjta Gminy Radzitow
z dnia 11 wrzesnia 2017 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

Srodki trwale, §rodki trwale w budowie oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia
si¢, w zaleznosci od sposobu nabycia, wedtug:

1) ceny nabycia,

2) kosztu wytworzenia,

3) wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych) pomniejszonych

0 odpisy umorzeniowe oraz o ewentualne odpisy z tytutu trwalej utraty ich wartogci.

Srodki trwale, srodki trwale w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne, stanowigce
wilasnos$¢ Skarbu Paristwa otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu, moga by¢
wyceniane w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

Grunty przyjmuje si¢ do ewidencji w wartosci po 2 zt za m2.

Cena nabycia skladnika aktywow (zaréwno trwalych, jak i obrotowych) jest ceng zakupu
obejmujaca kwote nalezna sprzedajacemu bez podlegajacych odliczeniu: podatku VAT i podatku
akcyzowego, powigkszona, w przypadku importu, o obcigzenia publicznoprawne oraz o koszty
bezpodrednio zwiazane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywéw do stanu zdatnego do
uzywania lub wprowadzenia do obrotu, wraz z kosztami transportu, zatadunku, wytadunku,
sktadowania lub kosztami wprowadzenia do obrotu i pomniejszona o rabaty, opusty i inne podobne
zmniejszenia i odzyski.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia ceny nabycia skladnika aktywéw, przyjetego
w szczegolnosci nieodplatnie (takze w formie darowizny), jego wyceng dokonuje sie wedtug cen
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (obiektu).

Koszt wytworzenia Srodkow trwalych, srodkéw trwatych w budowie oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych zawiera og6t poniesionych kosztéw za okres budowy, montazu,
przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub do dnia przyjecia danego sktadnika aktywow
trwalych do uzytkowania; w tym takze podatek VAT i podatek akcyzowy nie podlegajacy odliczeniu,
koszty obstugi zaciagnigtych zobowiazan w celu sfinansowania aktywéw trwatych i ujemne réznice
kursowe, pomniejszone o przychody uzyskane z tych tytutow.

Za warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych otrzymanych w drodze darowizny lub spadku przyjmuje sie
wartos¢ godziwa z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.

Warto$¢ godziwa stanowi kwote za jaka dany skladnik aktywéw mogiby zostaé wymieniony
a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi stronami.

W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji srodka trwalego wycenia si¢ go wedhg
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia , a w przypadku ich braku wedlig wartodci
godziwe;j.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych stanowiaca ceng nabycia lub koszt wytworzenia
srodka trwalego powigkszaja koszty jego ulepszenia: przebudowy, rozbudowy, modernizacji
i rekonstrukcji — powodujace, po zakoficzeniu ulepszenia, przewyzszenie wartosci uzytkowej danego
srodka trwatego w stosunku do wartosci posiadanej przy przyjeciu do uzytkowania, mierzonej
okresem uzytkowania, kosztami eksploatacji lub innymi miarami.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw) zmniejszaja dokonywane

odpisy umorzeniowe w celu uwzglednienia utraty ich wartoéci wskutek uzytkowania lub uptywu
czasu.
Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki tej
aktualizacji s odnoszone na fundusz Urzedu. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny wartoéé
ksiggowa netto $rodka trwatego nie powinna by¢ wyzsza od jego wartosci godziwej, ktorej odpisanie
w przewidywanym okresie jego dalszego uzywania jest ekonomicznie uzasadnione.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych od srodka trwatego dokonuje sie¢ droga systematycznego,
planowego roziozenia jego warto$ci poczatkowej na ustalony okres umorzenia. Rozpoczecie



umorzenia powinno nastapi¢ nie weczesniej niz po przyjeciu $rodka trwalego do uzytkowania a ich
zakoficzenie nie pozniej niz z chwila zréwnania wartosci umorzen z wartoscia poczatkowa danego
srodka trwatego lub przeznaczenia go do sprzedazy, likwidacji badz stwierdzenia niedoboru.
Nowo przyjete Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje poczawszy
od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania. Na dzien przyjecia Srodka
trwalego i wartosci niematerialnych i prawnych do uzytkowania ustala si¢ metode i stawke odpisow
umorzeniowych (amortyzacyjnych).

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku w grudniu.

Gruntéw nie umarza sie.

Umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza w koszty w momencie przyjgcia do eksploatacji :

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- meble,

- pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartoSci nieprzekraczajacej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w miesiacu oddania
do uzywania.

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych i dotychczas dokonywane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz srodkow trwatych.

Ksiegi inwentarzowe prowadzi sie¢ dla pozostalych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych umarzanych w 100 % , ktérych wartos¢ jest nie nizsza niz 200 zt.
Bez wzgledu na warto$¢ ksiegi inwentarzowe prowadzi si¢ dla nastgpujacych pozostatych srodkow
trwalych :

- meble,

- kalkulatory,

- sprzet audiowizualny,

- telefony,

- aparaty fotograficzne,

- komputery

- urzadzenia elektryczne i spalinowe
Pozostale $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 200 zi
sq spisywane w koszty w momencie zakupu i podlegaja ewidencji ilosciowe;.

Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ oraz umarza tak jak srodki trwate.

Ewidencj¢ zapas6w prowadzi si¢ w sposob nastgpujacy:

a/ materialdw w rzeczywistych cenach nabycia, wedlug os6b odpowiedzialnych materialnie za
powierzone mienie,

b/ olej opalowy do opalania pomieszczefi ujmuje si¢ na koncie 310 i rozlicza si¢ w okresach
grzewczych i na koniec roku,

¢/ zakupione materialy do remontéw i inne ujmuje si¢ bezposrednio w koszty, a materialy
niewykorzystane na koncie 310 i rozlicza si¢ po wykonaniu remontu,

d/zakupione materialy na potrzeby administracyjno-gospodarcze: $rodki czysto$ci, materialy biurowe,
materialy reprezentacyjne, itp. Odpisuje si¢ w cigzar kosztéw w momencie zakupu.

Wycena materialéw wedlig cen nabycia lub kosztow wytworzenia , nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Naleznosci krétkoterminowe - wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia sig
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie
3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.



Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nie przekraczajacych trzykrotnosci wartosci
oplaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesylki listowej
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Niewielkie salda naleznos$ci w kwocie nieprzekraczajacej kosztéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Naleznosci z tytulu dostaw i wuslug wycenia si¢ w kwotach wymagajacych zaplaty,
z zachowaniem zasady ostroznosci wyceny.

Odsetki od nalezno$ci, ujmuje si¢ w ksiegach w momencie zaplaty, nie pézniej jednak jak na koniec
kwartatu. :

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug cen
ewidencyjnych.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.
Fundusze jednostki, celowe i specjalne wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

Sumy obce (depozytowe, zabezpieczenie wykonania uméw) wycenia si¢ w kwocie wymagalnej
zaplaty.

Odsetki od zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty oraz na koniec kazdego
kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na 31 grudnia danego roku.
Srodki pienig¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien,

ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) srodkéw funduszy pomocowych, a szczegélnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania.

Koszty ponoszone w danym okresie sprawozdawczym zarachowuje si¢ w nastepujacy sposéb:
- faktury wystawione do dnia 31 grudnia zaliczane sg do tego okresu sprawozdawczego,
- faktury wystawione z data m-ca stycznia i dalsze ksigguje si¢ do kosztéw roku, w ktérym
zostaly wystawione mimo, iz dotycza zakupu towardéw i ustug $wiadczonych w poprzednim
okresie sprawozdawczym.

Procedura okresu $rédrocznego wplywu dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan polega na
zaliczeniu do okresu sprawozdawczego dokumentéw, ktére sa sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, rachunkowym i wplynely do ksiggowosci do 7- go dnia nastepnego miesiaca po
uplywie okresu sprawozdawczego.



Zwroty wydatkéw i refundacje dokonywane w tym samym roku budzetowym oraz zwroty
dokonanych wydatkéw budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sa na dochody budzetowe.

Ustalanig wygniku finansowggo

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym zgodnie z
zatacznikiem nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010r w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Do celéw ewidencyjno — rozliczeniowych ustala sie nastgpujacy wykaz kont ksiggowych do
rozliczenia wyniku finansowego.

KOSZTY DZIALALNOSCI OPERACYJNEJ

Symbol konta Symbol Nazwa konta/paragrafu
paragrafu
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii 421 Zakup materialow i wyposazenia
424 Zakup srodkéw dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii
402 Uslugi obce 427 Zakup ustug remontowych
430 Zakup ustug pozostatych
436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i
opinii
403 Podatki i oplaty 448 Podatek od nieruchomo$ci
450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jst
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa
452 Optlaty na rzecz budzetéw jst
404 Wynagrodzenia 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno -prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
405 Ubezpieczenia spol. i inne | 302 Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen
$wiadczenia na rzecz pracownikow
411 Sktadki na ubezpieczenie Spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
428 Zakup ustug zdrowotnych
444 Odpisy na Zaktadowy Fundusz §wiadczen Socjalnych
470 Szkolenia pracownikow
409 Pozostale koszty rodzajowe 285 Whplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
uzyskanych wpltywow z podatku rolnego
291 Zwrot dotacji
303 Roézne wydatki na rzecz oséb fizycznych
311 Swiadczenia spoteczne
324 Stypendia dla uczniow
326 Inne formy pomocy dla uczniéw
441 Podréze stuzbowe krajowe
443 Rézne optaty i sktadki

461 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego




750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

W organie finansowym jst

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” wedhug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow
i wydatké6w budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koncem roku,
ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki budzetowe” oraz 903
»Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych, okreslonych w odrebnych przepisach,
m.in. Udzialy w podatku od oséb fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe
przekazane za grudziei w styczniu roku nastgpnego ujmowane sa w dochodach grudniowych
memoriatowo.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychod6w i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ
stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest

wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.
w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Wéjt Gminy

Krzysztof Milewski




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 61/17
Wéjta Gminy Radzitow
z dnia 11 wrzesnia 2017 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu kont — zalacznik nr 3a do
zarzadzenia — opracowanego na podstawie zatacznika nr 2 Rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansoéw publicznych.

Zakladowy plan kont tworzony przez kierownika jednostki zawiera wykaz kont ksiggi glownej
zgodnie z planem kont bilansowych i pozabilansowych oraz zasadami klasyfikacji zdarzen.

Zatacznik nr 3b zawiera wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych oraz zalacznik 3¢ - wykaz programéw uzywanych w Urzedzie.

Wjt Gminy

Krzysztof Milewski



Zalacznik nr 3a

do Zarzadzenia Nr 61/17
Wajta Gminy Radzitow
z dnia 11 wrze$nia 2017 r.
PLAN KONT DLA BUDZETU
I Wykaz Ront:

Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 —Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostale rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

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

I Wykaz kont

Konto Konto Nazwa konta Uwagi

syntetyczne | analityczne

133 133 - 01 Rachunek dochodéw i wydatkéw budzetu —

podstawowy
133 -.... Subkonta

134 134 - ... Kredyty bankowe Wg uméw

140 140 - ... Srodki pieniezne w drodze

222 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych Wg jednostek

223 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych Wg jednostek

224 224 -.... Rozrachunki budzetu Wg poszczegdlnych
realizatorow
dochodow

225 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 240 - .... Pozostale rozrachunki Wg kontrahentow

250 250 Naleznosci finansowe Wg uméw

260 260 - ... Zobowiazania finansowe Wg uméw

901 901 Dochody budzetu Ewidencja wg
podziatek klasyfikacji




budzetowej

902 902 Wydatki budzetu Ewidencja wg
podzialek klasyfikacji
budzetowej

903 903 Niewykonane wydatki Ewidencja wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej

904 904 Niewygasajace wydatki Ewidencja wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej

909 909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 960 Skumulowane wyniki budzetu

961 961 Wynik wykonania budzetu

962 962 Wynik na pozostatych operacjach

1. Konta bilansowe
Konto 133 - ""Rachunek budzetu"

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie bankowym
ksieguje sie¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto
240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

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

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdéw pienieznych 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 kredytow bankowych zaciagnig¢tych na finansowanie budzetu.

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

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

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulu kredytu przeznaczonego
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 134 jest prowadzona wg poszczegoélnych uméw kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek §rodkow na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na bankowym rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych , w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

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

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkoéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych , w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan srodkéw pienigznych na rachunku
$rodkdéw na niewygasajace wydatki.




Konto 140 - " Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienig¢znych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytulu
dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptlaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w  okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi 2z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania S$rodki pienigzne w drodze moga byé
ewidencjonowane biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty srodkdéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma -
wplyw Srodkéw pieni¢znych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkow pienig¢znych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen 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 wysokosci 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 obstugujace organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegélowa do konta 222 prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczefi z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdami obshugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ 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.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki $rodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 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 szczeg6lnosci:
1) rozliczenn dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkéw z tytutlu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.
Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowiazan wedhug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.



Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu
z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow'

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych. 1

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych Srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéow wedtug
poszczegblnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja szczegbtowa do konta 240 jest prowadzona wedlug :

- poszczegdlnych tytuiow,

- poszczegblnych kontrahentow.

Konto 250 - ""Naleznos$ci finansowe"

Konto 250 shluizy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegblnosci 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¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma - stan nadptat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 shizy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytébw bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartosé splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ warto$é zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 260 prowadzi si¢ wedtug umow.

Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w konicu roku, sumy osiagnigtych dochodow
budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;



2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
3) inne dochody budzetowe, w szczegélnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133;
4) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;
5) wlasne, w korespondencji z kontem 133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej , w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegblowa do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodéw budzetu jst wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiagnigtych dochodéw budzetu jst za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223;
2) wilasne, w korespondencji z kontem 133;
3) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji
z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig¢ przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych wydatkéw jst
na konto 961.
Ewidencja szczegblowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie. stanu poszczegdlnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu jst 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 wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczefi miedzyokresowych.

Na stronie WN konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek) , a na stronie Ma przychody
finansowe stanowiace dochody przyszltych okreséw ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegélowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"
Konto 960 stuzy do ewidencji skumulowanych wynikéw budzetu jst. W ciagu roku przeznaczone
Jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikow



budzetu jst. W szczegblnoséci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, 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 niedoboru budzetu, a saldo Ma konta 960 -
stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - "Niedobér lub nadwyzka budzetu"

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

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

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
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 nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ""Wynik na pozostalych operacjach"

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysokosé planowanych dochodéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.



Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

zobowiazan.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan

PLAN KONT DLA JEDNOSTEK BUDZETOWYCH,

I Wykaz kont

Konta bilansowe

Konto syntetyczne

Konto analityczne

Nr Nazwa Nr Nazwa
1. Konta bilansowe
Zespol O —Majatek trwaly
011 Srodki trwate 011-.... Srodki trwale wg grup
013 | Pozostale srodki trwate 013-... Pozostale srodki trwate w uzywaniu
014 | Zbiory biblioteczne 014 Zbiory biblioteczne
020 | Wartosci niematerialne i prawne 020-01 Wartosci niematerialne i prawne
umarzane stopniowo
020-02 Wartosci niematerialne i prawne
umarzane jednorazowo
030 | Dhugoterminowe aktywa finansowe 030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz 071-.... Umorzenie srodkow trwatych (wg
warto$ci niematerialnych i prawnych grup)
072 | Umorzenie pozostatych $rodkow 072- Umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartos$ci trwalych
niematerialnych i prawnych oraz 072-... Umorzenie wartosci niematerialnych i
zbioréw bibliotecznych prawnych
080 | Srodki trwate w budowie 080 Inwestycje wg klasyfikacji budzetowej
(Inwestycje) — analityka z podziatem na zadania
Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 Kasa 101 Kasa
130 | Rachunek biezacy jednostki 130 Rachunek biezacy jednostki — zgodnie z
klasyfikacja budzetowa
135 | Rachunki srodkéw funduszy 135-N Rachunek §rodkéw ZFSS/N
specjalnego przeznaczenia 135 - Rachunek §rodkéw ZFSS
139 | Inne rachunki bankowe 139- Rachunek sum depozytowych
139-..... | Rachunek do zaliczki alimentacyjne;j i
] funduszu alimentacyjnego
141 Srodki pieni¢zne w drodze 141-.. Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 | Rozrachunki z odbiorcami i 201-... Rozrachunki z dostawcami- ewidencja

dostawcami

analityczna prowadzona wg




kontrahentow, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa

221 | Naleznosci z tytutu dochodow 221-... Dochody z tytutu podatkéw i oplat

budzetowych lokalnych prowadzone wg rodzaju
poszczegdlnych podatkow i oplat
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa z
podziatem na kontrahentéw
(z wyjatkiem podatkdéw)

222 | Rozliczenie dochodow budzetowych | 222.... Rozliczenie dochodéw budzetowych,
ewidencja prowadzona wg jednostek
organizacyjnych (konta 222 nie
prowadzi si¢ w Urzedzie Gminy)

223 | Rozliczenie wydatkéw budzetowych | 223... Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
ewidencja prowadzona wg jednostek
organizacyjnych(konta 223 nie
prowadzi si¢ w Urzgdzie Gminy)

224 | Rozliczenia dotacji budzetowych oraz | 224-..... | Rozliczenia udzielonych dotacji
ptatnosci z budzetu Srodkow budzetowych wg podmiotow
europejskich realizujacych powierzone zadania

225 | Rozrachunki z budzetami 225-... Rozrachunki z U.S. wg tytuléw

226 | Dlugoterminowe naleznosci 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
budzetowe

229 | Pozostale rozrachunki publiczno- 229-.... | Rozrachunki z ZUS z tytulu sktadek od
prawne wynagrodzen

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen 231-... Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
z podzialem na wynagrodzenia
pracownicze, umowy zlecenia, ZFSS

234 | Pozostale rozrachunki z 234-... Rozrachunki z pracownikami
pracownikami wg tytutow

240 | Pozostale rozrachunki 240-..... | Pozostale rozrachunki z tytulu
depozytow, blednego ksiggowania,
pozostate potracenia z list ptac,
pozostate rozrachunki wg tytutlow

245 | Wplywy do wyjasnienia 245 Wplywy do wyjasnienia

290 | Odpisy aktualizujace naleznosci 290-.... | Odpisy aktualizujace naleznosci
z tytutu odsetek, kosztow postgpowania
egzekucyjnego.

Zespol 3 —Materialy i towary
300 | Rozliczenie zakupu 300 Rozliczenie zakupu
310 | Materialy 310 Materialy
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 | Amortyzacja 400 Amortyzacja

401 | Zuzycie materiatéw i energii 401-.... Wg klasyfikacji budzetowej

402 | Ustugi obce 402-.... Wg klasyfikacji budzetowej

403 | Podatki i oplaty 403-..... | WgKklasyfikacji budzetowe;j




404 | Wynagrodzenia 404-.... Wg klasyfikacji budzetowej
405 | Ubezpieczenia spoteczne i inne 405-.... Wg klasyfikacji budzetowej
$wiadczenia
409 | Pozostate koszty rodzajowe 409-.... Wg klasyfikacji budzetowej
490 | Rozliczenie kosztéw 490-.... Rozliczenie kosztow
Zesp6l 6 - Produkty
640 | Rozliczenia migdzyokresowe 640-... Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
kosztow
Zesp6t 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 | Przychody z tytutu dochodéw 720-... Wg klasyfikacji budzetowej
budzetowych
750 | Przychody finansowe 750-..... Wg klasyfikacji budzetowej
751 | Koszty finansowe 751-.... Wg klasyfikacji budzetowej
760 | Pozostale przychody operacyjne 760 -... Wg klasyfikacji budzetowej
761 | Pozostale koszty operacyjne 761-.... Wg klasyfikacja budzetowa
Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 | Fundusz jednostki 800 -01 | Fundusz jednostki — $r. Trwale
800 - 02 | Fundusz jednostki — $r. obrotowe
800-03 Fundusz jednostki — wart. niem i pr.
800 -.... | Fundusz jednostki — inwestycje
(klasyfikacja budzetowa), wg zadan
inwestycyjnych
810 | Dotacje budzetowe ,ptatnosci z 810 Dotacje budzetowe oraz srodki
budzetu srodkéw europejskich oraz z budzetu na inwestycje — wg
$rodki z budzetu na inwestycje klasyfikacji budzetowej — analityka z
podziatem na zadania
851 | Zaktadowy Fundusz Swiadczen 851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych Socjalnych
851 -N Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych Nauczycieli
860 | Wynik finansowy 860 Wynik finansowy
KONTA POZABILANSOWE
910 | Srodki trwate w likwidacji 910 Srodki trwale w likwidacji
911 | Pozostale $rodki trwate w likwidacji 911 Pozostate srodki trwale w likwidacji
920 | Wkiad wiasny niepieniezny 920 Wkiad wiasny niepieniezny
980 | Plan finansowy wydatkow 980-... wg podzialek klasyfikacji budzetowej
budzetowych
971 | Plan finansowy dochodéw 971-... wg podzialek klasyfikacji budzetowej
budzetowych
976 | Wzajemne rozliczenia migdzy 976 - ... | Podzial na rodzaje ( RZiS, ZZF, bilans),
jednostkami podziat kontrahenta
996 | Srodki trwale w uzyczeniu 996 Srodki trwale w uzyczeniu, wg
kontrahenta
998 | Zaangazowanie wydatkéw 998-... Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezacego budzetowych roku biezacego
999 | Zaangazowanie wydatkéw 999-... Zaangazowanie wydatkow

budzetowych przysztych lat

budzetowych przysztych lat

Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb jednostki.
Dodawanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmian zarzadzenia w sprawie polityki




rachunkowosci , w zakresie Planu kont. Decyzje o dodaniu konta podejmuje Skarbnik lub Gtéwny
Ksiegowy.

I Opis Ront
1. Konta bilansowe

Zesp6l 0 - "Majatek trwaly"
Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego;
2) wartos$ci 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
trwatych zwiazanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach
013,014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkéw
trwalych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa Srodkow
trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwalych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie osob lub komoérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Ewidencja szczegbtowa do konta 011 prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych $rodkéw oraz
tabelach amortyzacyjnych.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"
Konto 013 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowe;j
pozostatych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w petnej wartoci w miesigcu
wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:



1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié ustalenie wartodci
poczatkowej Srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek organizacyjnych,
u ktérych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Ewidencja szczeg6towa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostatych
srodkéw trwalych, w ktorych ewidencjonuje si¢ pozostate srodki trwate o wartosci powyzej 200 zi.
Natomiast dla pozostatych srodkéw trwatych prowadzona jest ewidencja ilosciowa.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na koncie
072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
2) nadwyzki zbior6w bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania;
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwié ustalenie stanu
poszczeg6lnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych
si¢ w jednostce.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszeni wartosci poczatkowej wartodci
niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtlug ich tytuléw lub os6b
odpowiedzialnych.

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

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegélnosci:
1) akeji i udzialéw w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akeji i innych dtugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dtuzszym niz rok;
3) innych dlugotrwatych aktywo6w finansowych.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegllnych sktadnikéw dugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"



Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkdw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie¢ umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych niedobér lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesiagcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki trwate w budowie (Inwestycje )”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie (inwestycji ) oraz
rozliczenia kosztéw inwestycji na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak
i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania, maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wilasnej dziatalnosci gospodarcze;j;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modernizacja), ktére powoduja zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegdlnoscei:
1) $rodkdéw trwalych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji;

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
$rodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztéw inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegblnych zadan
inwestycyjnych.

Zespol 1 - "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach;
2) kroétkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach;



4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;
5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany §rodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Warto$¢ konta 101 koryguje sig o réznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:
1) stanu gotowki w walucie polskiej;
2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej,
z podzialem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartosci gotéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotdwki w kasie.
Ewidencja szczegétowa do konta 101 prowadzona jest w formie raportéw kasowych.
I}

Konto 130 - "Rachunki biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytutu dochodéw (wptywéw) i wydatkéw objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 sa
dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié petna
zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady
czystosci obrotéw, co oznacza ze do blednych zapiséw , zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie
dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw
realizowanych bezpo$rednio z rachunku biezacego budzetu. W takim przypadku saldo konta 130
w  zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych:

- otrzymanych na realizacje¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,

- z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
101,221 Iub innym wiasciwym.

Na stronie Ma konta ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem
1,2,3,4,7 lub 8,

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

- okresowe przelewy $rodkéw pieni¢znych dla dysponentéw nizszego stopnia w korespondencji
z kontem 223.

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona wedhig podziatek
klasyfikacji dochodéw i wydatkéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 r. w sprawie szczegbtowej klasyfikacji dochodéw i wydatkéw , przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo WN, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegolowe]j prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych ; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo WN, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a nie wykorzystanych do konca roku;

- dochod6éw budzetowych ;konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywagé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Na koniec roku konto to nie wykazuje salda. Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie:

- przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem
223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku
w korespondencji z kontem 222.



Konto 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegbdlnosci zakladowego funduszu $wiadczef socjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie¢ wplywy srodkdéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma -
wyplaty srodkoéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan S$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 i specjalnego przeznaczenia.

W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencj¢ obrotdw na wyodregbnionych rachunkach
bankowych:

1)czekdéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych,
z zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki
a ksiggowoscia banku.

Na stronic Wn Kkonta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych
z rachunkdéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty $rodkéw pienigznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych
srodkdw na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienig¢znych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 - " Srodki pieni¢zne w drodze"

Konto 140 shuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych, a w szczegdlnosci:
akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak
i w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia ,a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegblnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywéw finansowych;

2) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krétkoterminowych aktywow
finansowych wyrazonych w walucie polskiej i obcej z podziatem na poszczeg6lne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Zespol 2 - "Rozrachunki i roszczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i roszczenia" stuza do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 shuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
oraz innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczeni niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegblnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczen
oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentow



oraz, jesli dotycza rozliczei w walutach obcych - wedlug poszczegdinych walut, a przy rozliczaniu
srodkéw 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, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosei jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sa na
koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiazan,
a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
nalezno$ci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.

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

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 201 prowadzi sie wg kontrahentow.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych. Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wiasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznodci z tytutu
dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlig dluznikéw
i podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowe;j z tytutu nadplat w tych dochodach.

Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wg kontrahentéw i podziatek klasyfikacji dochodéw
zgodnie z z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow , przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych.

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

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

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze Srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto
800;



2) okresowe przelewy $rodkow budzetowych na pokrycie wydatkéw budzetowych, oraz w tym
wydatkéw w ramach wspoéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkow
europejskich w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢
1) okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki oraz w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.,
2) okresowe wplywy srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia ,
w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
WyZSzego stopnia  $rodkd6w  budzetowych  niewykorzystanych  do  korica roku,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych"

Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na
stronie Ma - warto$é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji ~ z kontem
810.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

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

Ewidencja analityczna pozwala na ustalenie stanu rozliczen z podmiotami, ktérym powierzono
zadania do wykonania.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe'
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznodci lub dtugoterminowych rozliczefi
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznodci ,
w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci przeniesienie
naleznosci dhigoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok
w korespondencji z kontem 221
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznoci.
Ewidencja szczegbtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwosci ustalenia stanu
poszczegoblnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg¢ i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowiazania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa
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 jednostki i innymi osobami
fizyeznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odregbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznoéci za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyijne;j.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodze;

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

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

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

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 231 prowadzi si¢ w formie imiennej ewidencji wynagrodzen
poszezegoblnych pracownikéw oraz innych os6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenie.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikdw z tytutu niedoboréw i szkéd;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;
3) wplywy naleznos$ci od pracownikow.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczeg6Inymi pracownikami wedtug tytuléw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.
Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ do konta 234 wedlug poszczegélnych pracownikéw
i poszezegodlnych tytutdow.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz zobowiazar
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i diugoterminowych naleznosci funduszy

celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowiazaf, a na stronie Ma - powstale zobowiazania oraz splate

i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw,
roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

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

Ewidencje¢ szczegétowa do konta 240 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych kontrahentéw
i tytutow.

Konto 245 - "Wplywy do wyja$nienia "
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnoéci kwoty wyjasnionych wplat i ich



zwroty. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat. Konto
245 moze wykazywacé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznoSci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartoéci odpisow aktualizujacych naleznosci , a na stronie Ma zwigkszenie
wartosci odpis6w aktualizujacych naleznosci..

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespot 3 - "Materialy i towary"

Konta zespolu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materialow (konta 310 )
oraz rozliczenia zakupu materiatléw, towaréw i ustug (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie¢ ewidencje zapaséw materialow i towaréw znajdujacych sig
w magazynach wilasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwiazane bezposrednio
z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towaréw na koncie 310 wycenia si¢
wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rézni si¢ od
ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340. Rozliczenie
odchyleni nastepuje wedtug zasad okreslonych w zakladowym planie kont.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zapasOw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i osob, ktérym powierzono piecz¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materialow i towaréw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa - takze
wedlug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 300- "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialow, towaréw, robot i ustug,
a w szczegdlnoéci do ustalenia warto$ci materiatéw , towaréw w drodze oraz wartosci dostaw
niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych facznie z naliczonym podatkiem VAT,

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) wartos¢ przyjetych dostaw i ustug,

2) naliczony podatek VAT.
Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze , a saldo Ma stan
dostaw niefakturowanych.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasoéw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

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

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespohu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami
- z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych. Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.



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

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

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

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

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

Koszty ewidencjonowane na koncie obejmuja w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w paragrafach:
421, 426.

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
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 dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie obejmuja w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w paragrafach:
427, 430, 435, 436, 437.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku
od Srodkéw transportowych oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej,
skarbowej i oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw z tego tytutu 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 pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutléw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie obejmuja w szczeg6Inosci koszty kwalifikowane w paragrafach:
401, 404, 417.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen.



Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen
na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto
i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen
na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo
i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie obejmuja w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w paragrafach:
302,411, 412, 428, 444, 470.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktére nie kwalifikuja si¢ do ujgcia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

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

Koszty ewidencjonowane na koncie obejmuja w szczegblnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach: 291, 302, 311, 413, 441, 443.

Zespot 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania"
Konta zespotu 7 "Przychody i koszty ich uzyskania" stuzg do ewidencji:
1) przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktow, towardw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedlug 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 podstawowa dziatalno$cia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, optaty, inne dochody budzetu jst nalezne na podstawie odrgbnych ustaw.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wediug pozycji planu finansowego.

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie
wykazuje salda. Przychody ewidencjonowane na koncie obejmuja w szczegélnosci przychody
kwalifikowane w paragrafach: 047,055,069, 075, 083, 096, 097, 098.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lnosci
odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu naleznych jednostce odsetek.

W koficu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konto
750).Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Przychody ewidencjonowane na koncie obejmuja w szczegélnosci przychody kwalifikowane
w paragrafie 091, 092.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”



Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegInosci odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan.

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. Koszty ewidencjonowane na koncie
obejmuja w szczegoélnosci koszty kwalifikowane w paragrafach: 456, 458.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych bezpo$rednio ze zwykla dziatalnoscia
Jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ pozostale przychody operacyjne, do ktorych
zalicza si¢ w szczegblnosci odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze stronag Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza
si¢. w szczego6lnosci kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od nalezno$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpflatnie
przekazane $rodki obrotowe. W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860
pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.Na koniec roku konto 761 nie
wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego , dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

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 zwickszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow budzetowych

z konta 222;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;
5) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwalych

i srodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych

z konta 223;

3) wplyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji sSrodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych i srodkéw trwatych w budowie;
6) wartos¢ aktywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Dokonuje si¢ podziatu analitycznego konta 800
na : fundusz $rodkéw trwatych, fundusz $rodkéw trwatych w budowie, fundusz obrotowy.

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



Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
- warto§¢ dotacji przekazane z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
- warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;
- rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koficu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Ewidencje szczegétowa do konta 810 — inwestycje prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw i wydatkow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw , przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrddel zagranicznych.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate Srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow
i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwigkszefi i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug
zrddet zwiekszen i kierunkOw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W koricu roku obrotowego na stronie
Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
— poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403,404, 405 1409;
— kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
—  zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczefi migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
— uzyskanych przychod6éw, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
— zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczei migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 490.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 910 — ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 910 stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych w likwidacji ( protokot likwidacji komisji ale brak
potwierdzenia odbioru i utylizacji). Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki trwate w likwidacji, a na stronie
Ma potwierdzenie odbioru i utylizacji. Saldo konta Wn.



Konto 911 — ,,Pozostale Srodki trwale w likwidacji”

Konto 910 stuzy do ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych w likwidacji ( protokét likwidacji
komisji ale brak potwierdzenia odbioru i utylizacji). Na stronie Wn ujmuje sie $rodki trwale
w likwidacji, a na stronie Ma potwierdzenie odbioru i utylizacji. Saldo konta Wn.

Konto 920 — ,,Wklad wlasny niepieni¢zny”
Konto 920 stuzy do ewidencji wkiadu niepienigznego w ramach realizacji programéw i projektow.
Ksiggowanie na stronie Wn konta. Saldo konta — wskazuje warto$¢ wkiadu wiasnego niepienieznego.

Konto 971 — ,,Plan finansowy dochodéw budzetowych”

Konto 971 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 971 ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw budzetowych oraz jego
zmiany. Na stronie Ma konta 971 ujmuje sie:

— réwnowartos¢ zrealizowanych dochodéw budzetu;

— warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 971 jest prowadzona w szczeg6towosci planu finansowego
dochodéw budzetowych. Konto 971 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegbtowa do konta 980 jest prowadzona w szczeg6towosei planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - ""Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"
Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obciazaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych
w roku biezacym.
Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszltych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodregbnieniem planu niewygasajacych wydatkéw. Na koniec roku konto 999 moze
wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.



Ewidencja podatkéw i oplat lokalnych

Zasady rachunkowosci organéw podatkowych zawarte sq w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).

Ewidencja podatkow i oplat jest integralna czescia ewidencji ksiggowej prowadzonej w Urzedzie
Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzgdu jako jednostki budzetowe;.

§1.

Zadaniem referatu finansowo-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkéw i optat lokalnych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkéw i oplat,

2) kontrola terminowej wptlaty naleznosci przez podatnikéw, sottyséw i inkasenta, terminowe
podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich
jak: upomnienia, tytuly wykonawcze,

3) zwracanie i zaliczanie nadpltat,

4) sporzadzanie sprawozdan,

5) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych
z przyjmowaniem wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotdw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotowki zkasy na rachunek
bankowy urzedu,

6) ustalanic na podstawie ewidencji  ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczenn o wysokosci zaleglosci podatkowych.

§2.
Whplaty na poczet podatkéw i oplat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:
e Dbezposrednio w kasie urzedu,
e za posrednictwem poczty, banku
e za poSrednictwem inkasenta (optata targowa, podatek ptacony u soltysa).

§3.
Dla udokumentowania przypisoéw i odpisdw stuza:
1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym odsetek
za zwloke,
4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych  jako

zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, ktérym mowa w art.65 Ordynacji podatkowe;j,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry
obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika , w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

§ 4.
Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptlata jest dokonana w kasie urzgdu, do soltysa

2) dokumenty wplaty jezeli wplaty dokonane sg za posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zalegtosci podatkowych)
w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,

4) inne dowody wplat, jezeli zostaly zatwierdzone przez Wéjta Gminy.

§5.
Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza :
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,



2) umowy lub inne dokumenty okreilajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,
3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytuhu zaptaty podatku w
przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych $rodkéw na rachunek urzedu.
§6.
1. Do udokumentowania umorzenia zalegtosci podatkowych i odsetek stosuje sie art. 67 Ordynacji
podatkowe;j.
2. W sprawie odroczenia terminu platnosci podatku, zaleglosci podatkowej lub roztozenia zaplaty
podatku, zaleglosci podatkowej na raty stosuje si¢ art. 48 Ordynacji podatkowe;.

§7.
1. Konta ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:

1) Konto 101 —,,Kasa” stuzy do ewidencji gotowki, ktéra podatnicy reguluja swoje zobowiazania
w kasie urzgdu, oraz gotéwki wptaconej przez poborcoéw skarbowych i inkasentéw do kasy urzedu.

Na stronie Wn konta ksieguje sie :
a) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw i optat — w korespondencji ze strona Ma konta 221 —
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
b) wplyw gotéwki pobranej z banku do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat —
w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki pieniezne w drodze.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchéd gotowki :
a) przekazanie Srodkéw pienigznych na rachunek bankowy w korespondencji ze strong Wn konta
141 — Srodki pieniezne w drodze.
b) zwrot nadptaty z kasy podatnikom w korespondencji ze strona Wn konta 221 Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych.

2) Konto 130 — ,,Rachunek bankowy urz¢du” stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad
wplywow budzetowych i zwrotéw z tytutu podatkéw i opfat.

Na stronie Wn konta ksieguje sie :
- wszelkie wplywy z tytutu podatkéw i optat, wplacone na rachunek bankowy -
w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,
- wplaty srodkéw pienigznych w drodze — w korespondencji ze strona Ma konta 141 — Srodki
pieniezne w drodze.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie :
a) pobrane z banku do kasy Srodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot nadptat podatnikom —
w korespondencji ze strona Wn konta 141- Srodki pieniezne w drodze,
b) zwroty dokonane podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi
— w korespondencji ze strona Wn konta 240 — Pozostate rozrachunki — kwoty do wyjasnienia,
¢) zwroty nadplat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Dla czystosci zapiséw na koncie 130 przy dokonanych zwrotach dochodéw lub pobrania gotowki
z przeznaczeniem na zwrot nadptat podatnikom stosuje si¢ dodatkowy dekret ujemny Wn 130 — Ma
130.

3) Konto 221 - ,NaleznoSci z tytutu dochodéw budzetowych” shizy do ewidencji
rozrachunkéw  naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Zapisy na tym koncie musza by¢é
prowadzone wg podziatek klasyfikacji dochodow
Na stronie Wn konta ksieguje sie :

a) przypisy naleznosci — w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych dokonywane m-cznie na podstawie danych z ewidencji podatkowej
(zalegtosci i nadptaty),

b) naliczone odsetki za zwtoke w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty
w korespondencji ze strong Ma konta 720 — — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ,

c) zwroty dokonane podatnikom za posrednictwem banku lub kasy — w korespondencji ze strong
Whn konta 101 - Kasa lub Wn 130 — Rachunek bankowy urzedu.



Na stronie Ma konta ksigguje si¢ :

a) odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych, dokonywane na koniec m-ca na podstawie danych z ewidencji podatkowej,

b) wplaty dokonane przelewem — w korespondencji ze strona Wn konta 130 — Rachunek bankowy
urzedu,

c¢) wplaty dokonane przez podatnikéw, poborcow skarbowych i inkasentow w kasie urzedu ze
strong Wn 101 —Kasa,

d) zaptate dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze stronag Wn konta 011 — Srodki trwate
lub Wn konta 020 — Wartosci niematerialne i prawne,

e) naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka w korespondencji ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto zamyka sie dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty.
Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i optaty — to jest nadplaty.

4) Konto 226 -Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu naleznosci podatkowych.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strona Ma konta 221. Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢
zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong
Wn konta 130 lub ze strona Wn konta 101, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczeg6lnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w Kkorespondencji
z kontem 221.

5) Konto 720 — stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ :
a) odpisy z tytutu podatkéw i optat — w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
b) nalezne  podatnikowi  oprocentowanie = za  nieterminowy  zwrot nadplaty -
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ksigguje sie :
a) przypisy z tytutu podatkéw i oplat — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
b) naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie

dokumentu wplaty — w  korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:

1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
a) z podatnikami — z tytutu podatkow i opfat,
b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialno$ci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkow
i opfat,
¢) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec Gminy Radzitow,
d) z bankami - z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku,
2) konta podatnikéw zobowiazania pienigznego prowadzone sa jako ewidencja szczeg6towa.
3. Konta, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a i pkt 2 prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku, ptaconym przez niego
bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu,
2) dla podatnikéw zobowiazania podatkowego tacznego (podatek od nieruchomosci plus podatek
rolny) prowadzi si¢ konta wspdlne,
3) ksiggowania dokonanych przez podatnikéw wplat dokonuje si¢ wg sposobu zaplaty
zobowigzania (przelew, gotowka).

§ 8.

Ewidencja podatkéw prowadzona jest technika komputerowa i rgczna.



§9.
Wglad do kont podatnikéw moga mie¢ kierownik urzedu, gtéwny ksiegowy, ksiegowy, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organéw Sscigania, w obecnosci pracownika prowadzacego
ewidencje podatkéw i optat.

7’5 of Milewski



Zalacznik nr 3b
do Zarzadzenia Nr 61/17

Woéjta Gminy Radzitow
z dnia 11wrzesnia 2017 r.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej oraz ewidencja srodkow trwalych prowadzone sa

z wykorzystaniem programu komputerowego ,,QNT — modut FK” zakupionego w QNT Systemy
Informatyczne Sp. Z o.0. ul. Karola Miarki 12/14, 44 — 100 Gliwice.
Ewidencja w programie prowadzona jest z podziatem na rejestry:

- rejestr organu

- rejestr jednostki

- rejestry programow pomocowych
Wymiar podatkéw (rolny, lesny, od nieruchomosci oséb fizycznych) prowadzony jest
z wykorzystaniem programu komputerowego zakupionego w firmie: ZETO S.A , ul. Skorupska 9, 15-
048 Bialystok wykonanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek,
s.c., 05-120 Legionowo,

Wymiar podatkéw od srodkow transportowych prowadzony jest technika r¢czna.

Faktury sprzedazy wystawiane sg r¢cznie.

BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego, przeznaczony jest do
obstugi budzetow jst w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych. System zrealizowany przez
Ministerstwo Finansow.

Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z
wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg¢ rozpoczgcia jego eksploatacji,

— wykaz programéw,

procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych
i systemu ich przetwarzania,

|

wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Instrukcja uzytkowania oraz informacje dotyczace programéw znajduja si¢ w Referacie
Finansowym.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

1) ewidencja $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych — stanowigce rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiegi glownej, wedtug ilosci i wartosci jednostkowych,

2) ewidencja wyposazenia prowadzone ilosciowo .
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Zalgcznik nr 3¢

do Zarzadzenia Nr 61/17
Wojta Gminy Radzitléw
zdnia 11 wrzes$nia 2017 r.

Opis systemu komputerowego rachunkowosci

Data rozpoczecia
Nazwa programu Wersja oprogramowania ZZislz(j):t:izjrlo(\fvi?s:le z

jednostki)
Podatki 2017.0.0.8.706 04-11-2014
Home — Banking 1.3.94 01-07-2017
Platnik 10.01.001 04-11-2014
KSZOB 2017.1.20.522.602 04-11-2014
QNT - modut FK (w tym. Srodki | 2013/1/PS4 (6.80) 30-08-2013
trwale + Kadry + Place)
Bestia 4.056.00.29 30-08-2013
AUTA 2017.1.1.1.101 04-11-2014
EWMAPA FB 10.20 30-08-2013
MIENIE 2.28 30-08-2013
Dodatki mieszkaniowe 2017.0.0.1.1216 04-11-2014
Optlaty lokalne 2017.170.501.170.626 04-11-2014
EWOPIS 5.14 30-08-2013
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 61/17
Woéjta Gminy Radzitéw
z dnia 11 wrzes$nia 2017 r.

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.

Szczegblnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,

— dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W zwiazku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka
stosuje nastgpujace zabezpieczenia:

- odporne na zagrozenia nosniki danych,

- systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych =zapisanych na nosnikach
komputerowych i serwerze, zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci.

Jednostka tworzy rezerwowe kopie zbiordw na komputerowych nosnikach danych, przestrzegajac
podanych przez producentéw warunkéw uzytkowania danych nosnikow.

Kopie sporzadza si¢ na koniec m-ca, dane przegrywane sa na przeno$ny dysk twardy.
Komputerowe no$niki danych , wykorzystywane w jednostce:
- plytaCD,
- plytaDVD,
Dysk twardy jest chroniony przed dziataniem:
- pola magnetycznego,
- nadmiernej temperatury,
- wilgotnosci,
- substancji chemicznych
oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Jednostka zapewnia réwniez ochrong programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie nastepujacych rozwiazan programowych i organizacyjnych,
chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem:

- imienne konta uzytkownikéw z hastami dostepu
- podwajne hasto dostgpu
- réznicowania dostepu do bazy danych w zaleznosci od zakresu obowiazkéw pracownika,

- profilaktyke antywirusowa,



- zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

- system bezpieczenstwa transmisji danych.
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5
lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W spos6b trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a
takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z pozn.
zm.).

Okrzasowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoficzone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

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

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

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

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,
— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
Wéjlél iny
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Zalacznik nr S

do Zarzadzenia Nr 61/17
Woéjta Gminy Radzitow
z dnia 11 wrzes$nia 2017r.

Metody i terming inwentargzowania sktadnikéw majatkowyeh

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw
majatkowych jednostki.

Kazda inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego kierownika jednostki.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdow i pasywOw na oznaczony moment
(dzien) i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienia realno$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) ustalenie wlasnosci sktadnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci,

3)okreslenie srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych,
zbednych,

4) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

5) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem jednostki,

6) nadzor nad skiadnikami majatku przekazanymi w trwaly zarzad na podstawie ewidencji

7) nadzor nad sktadnikami majatku wchodzacymi w skiad ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
oddanymi w najem, dzierzawe i uzyczenie,

8) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;j

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury, polegajacy na :zliczeniu , zwazeniu , ogladzie rzeczowych sktadnikow majatkowych
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

- uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

- poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury podlegaja:

- gotéwka w Kasie,

- rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (materiaty)

- $rodki trwate wlasne i obce znajdujace si¢ w eksploatacji, w zapasie, przekazane do likwidacji,
nieczynne, itp. z wyjatkiem gruntéw oraz srodkéw trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

- maszyny i urzadzenia stanowiace element srodkéw trwatych w budowie.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki stanie naleznosci i aktywéw powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnosci podpisuje kierownik.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom,

Salda naleznosci uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznos$ci spornych i watpliwych,

- nalezno$ci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych.

- naleznos$ci od pracownikow,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,



- innych aktywéw i pasywéw , dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci sktadnikow majatku:

- grunty i Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- Srodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzes,
- materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- funduszy wlasnych i specjalnych,

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania pracownikéw,

- naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i potwierdzeniu sald,

- prawo wieczystego uzytkowania gruntow.

Inwentaryzacje nieruchomo$ci przeprowadza si¢ poprzez poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji  rzeczowych
i pienigznych sktadnikéw majatku:

1) inwentaryzacj¢ okresowa (W tym roczna, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci),

2) inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa), przeprowadzana na okolicznosé zZmiany
0s6b materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okres$lonych warunkéw moze ona by¢ uznana za
inwentaryzacj¢ okresowa, w tym roczna),

3) inwentaryzacj¢ niezapowiedziana.

Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji ustala kierownik jednostki.

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

- raz w ciagu 4 lat ( w dowolnym okresie roku): znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale
oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwatych w budowie,

Ustala si¢ terminy inwentaryzowania:

- na dzien bilansowy kazdego roku: aktywa pienigezne, kredyty bankowe, materialy, sktadniki
aktywow i pasywow , naleznosci ktérych stan ustala sie droga weryfikacji,

- w ostatnim kwartale roku: $rodki trwate w budowie, nieruchomosci zaliczane do $rodkow trwalych,
materialy, stan naleznosci, udzielone i otrzymane pozyczki, wartosci powierzone innym jednostkom,
aktywa objete wylacznie ewidencja ilosciows, aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek,

- zawsze: W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie, w sytuacji
wystgpienia wypadkéw losowych.

Inwentaryzacjg¢ przeprowadza si¢ rowniez na dziefi poprzedzajacy likwidacje jednostki.

CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

1) Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan skiadnikéw majatku
objetym spisem winna dokona¢ likwidacji lub zagospodarowania sktadnikéw zniszczonych,
uszkodzonych, zbednych czy nieprzydatnych.

2) Osoba materialnie odpowiedzialna zobowigzana jest do dopilnowania ujecia w arkuszach
spisowych sktadnikéw, stanowiacych wiasnosé¢ innych jednostek.

3) Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku
objetym spisem powinna zlozy¢ pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychod6éw i rozchodéw inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaly przekazane do
ksiggowosci.

4) Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych skadnikéw majatku
wynikajacych z ewidencji ksiegowe;j.

5) Liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku lub osoby przez nig wskazanej. Spis
z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza sie w obecnosci



osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialno$¢ lub oséb przez nie pisemnie
upowaznionych. Inwentaryzuje si¢ w ten sposob: srodki pieni¢zne , rzeczowe skladniki majatku
obrotowego, $rodki trwale z wylaczeniem gruntéw dostepne ogladowi, a takze objgte inwestycjami
rozpoczetymi maszyny i urzadzenia.

6) Wpis do arkuszy spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnikow
majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej (wspétodpowiedzialnej)
sprawdzenie jego prawidlowosci. '

Sktadniki majatku objete spisem z natury nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakonczenia spisu.

Kierownik jednostki powotuje:

1) komisjg¢ inwentaryzacyjna,

2) przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (nie moze nim by¢ pracownik jednostki prowadzacy
ewidencje skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja, ani pracownik, ktoéremu pieczy
sktadniki te powierzono),

Kierownik jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjna w skladzie zapewniajacym sprawny
i prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.
Komisja inwentaryzacyjna (zesp6t spisowy) skiada si¢ co najmniej z dwoéch os6b. Cztonkiem komisji
inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) sa osoby powolane sposréd pracownikéw Urzedu Gminy.

Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowanie projektu inwentaryzacji,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotéw spisowych),

3) ustalanie w jakim terminie musza by¢é zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena arkuszy,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania we
wiasciwym terminie,

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

« przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtérnych,

» przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w sposdb uproszczony;

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

7) sporzadzanie protokotu w 1 egz. z wynikéw kontroli oraz oznaczanie sprawdzonych pozycji na
arkuszu spisowym podpisem w rubryce ,,uwagi”,

8) dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskdw w sprawie ich
rozliczenia

10) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

11) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasOw niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku

Do uprawnien i obowiazkéw zespotéw spisowych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

2) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

4) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej
nie doznata zaktécen,

5) wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,

6) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazyndéw i skiadowisk na czas spisu przed
niekontrolowana zmiana miejsca spisywanych sktadnikéw majatku.
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