ZARZADZENIE NR 191/18
Wiéjta Gminy Powidz
z dnia 02 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 poz.
1047), art. 6¢ ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z2017 . poz.
1875 ze zm.) oraz art. 40 i 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sig jako obowigzujace od dnia 01 stycznia 2018r. Zasady (polityke) rachunkowosci
dla Urzedu Gminy Powidz obejmujgce:

1. Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, Metody wyceny aktywow i pasywow oraz
ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr 1).
2. Zakladowy plan kont (zalgcznik nr 2).

3. Opis systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zalacznik nr 3).

4. Instrukeje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych (zalacznik nr 4).

§ 2. Zobowigzuje¢ Skarbnika Gminy do biezgcego aktualizowania dokumentacji okreslonej w § 1.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 131/A/16 z dnia 30 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Zasad
(polityki) rachunkowosci.

(Kierownik jednostki)






Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 191/18
Wajta Gminy Powidz

z dnia 02.01.2018 r.

ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH, METODY
WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU

FINANSOWEGO DLA URZEDU GMINY POWIDZ

Postanowienia ogélne

§ 1. Uzyte w niniejszych zasadach okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1880);

ustawa o rachunkowosci — ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016
poz. 1047);

Ordynacja podatkowa - ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
2015 r.poz. 613 ze zm.);

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.);

rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowej — rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1773);

rozporzadzenie w sprawie szczegélowe;j klasyfikacji dochodéw i wydatkéw — rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.
U.z 2014 r. poz. 1053 ze zm.);

rozporzadzenie w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego diugu publicznego — rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010
r. w sprawie szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, wartosci zobowiazan z tytutu
poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

rozporzgdzenie w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont —
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289 oraz z 2015 r. poz. 1954);

rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej — rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1015);

§ 2. Niniejsze zasady (polityka) rachunkowosci ustala sie dla Urzedu Gminy Powidz.






1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 3. 1. Urzad Gminy Powidz prowadzi ksiegi rachunkowe w Referacie Finansowo - Ksiegowym Urzedu
Gminy Powidz przy ul. 29 Grudnia 24, 62-430 Powidz.

2. Okreslenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych

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

2. Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastgpic¢ najpdiniej w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia, zgodnie z art. 270 ust. 4 ustawy o finansach publicznych, sprawozdania finansowego za
rok obrotowy, o ktorym mowa w § 20 ust. 1 w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandow
kont.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Terminy, wzory, zasady sporzadzania oraz odbiorcéw sprawozdan budzetowych i finansowych
okreslajg szczegétowo:

1) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

2) rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych;

3) rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont.

5. Sprawozdania finansowe i budzetowe (jednostkowe i zbiorcze), z wytgczeniem sprawozdari Rb-N i
Rb-Z jednostek sektora finanséw publicznych posiadajacych osobowosé prawng, dla ktérych gmina jest
organem zafozycielskim lub nadzorujgcym, sporzadza sie przy wykorzystaniu systemu informatycznego
BeSTi@ przekazanego przez Ministerstwo Finansow.

6. Na podstawie odrebnych ustaw i rozporzadzer wykonawczych do tych ustaw, w terminach i na
zasadach w nich okreélonych, sporzgdza sie m.in. deklaracje ZUS, deklaracje na podatek dochodowy
od os6b fizycznych, deklaracje na podatek od towaréw i ustug, deklaracje na podatek od
nieruchomodsci, deklaracje na podatek rolny, deklaracje o wysokosci sktadek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, sprawozdania o pomocy publicznej, sprawozdania o
zaleglosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleinych na rzecz sektora finansow
publicznych oraz sprawozdania dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

7. Dla celéw sprawozdawczosci budzetowej (sprawozdania Rb-28S i Rb-Z) na kontach rozrachunkowych
na koniec okresu sprawozdawczego (z wytaczeniem sprawozdar rocznych) ujmuje sie wszystkie
zobowigzania wynikajgce z otrzymanych dokumentéw ksiegowych (faktury VAT, rachunki, noty) w
miesigcu nastgpnym, a wystawione z datg miesigca poprzedniego, ktére wplynety do Urzedu Gminy
do 3 dnia miesigca nastepnego. Jezeli termin ten jest dniem wolnym od pracy, datg jest pierwszy
kolejny dzier pracujacy.

8. Na koniec roku budzetowego ujmuje sie wszystkie zobowigzania wynikajgce z otrzymanych
dokumentéw ksiegowych (faktury VAT, rachunki, noty) wystawionych w poprzednim roku
budzetowym, ktére wptynety do Urzedu Gminy do dnia 17 luty nowego roku budzetowego. Jezeli
termin ten jest dniem wolnym od pracy, datg jest pierwszy kolejny dzier pracujgcy.



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 5. 1. Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Powidz, budzetu Gminy Powidz prowadzone sg technikg
komputerowg z wykorzystaniem:

1)

Pakiet programdw firmy Systemy Komputerowe RADIX z siedzibg w Gdarsku, ul. Piastowska
33 - obejmujgcy nastepujace moduty:
a. FKB—system finansowo ksiegowy ksiegowosci budzetowej
FKIJ - system finansowo ksiegowy ksiegowosci jednostki budzetowej
FKZ - system finansowo ksiegowy ksiegowosci zarzadu
WIP — system ewidencji podatkéw oraz ewidencji wody i $ciekow
POGRUN - system ewidencji podatkéw
STW — ewidencja érodkéw trwatych
EBUD - System Ewidencji Budynkdw i Naliczania Czynszéw
FAKTURA - System Fakturowania
PLACE OPTIVUM - system ptacowy
PtATNIK- zapewnia on pefng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
METRUM - system ewidencji podatkow, VAT
EKO - ewidencja Optat Komunalnych

TSm0 oo0o

2. System RADIX zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzgcych
tzw. petna ksiegowosc¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek budzetowych, umozliwiajgc m.in.:

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania;

przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu;

przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym;

prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z moiliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu;

wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

3. Wykaz zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z
okreéleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji, jakie petnig te zbiory w organizacji
catosci ksigg rachunkowych oraz w procesach przetwarzania danych, zawiera dokumentacja
techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego rachunkowos$ci RADIX stanowigca zatgcznik do
niniejszej dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci.

4. Opis systemu przetwarzania danych zawierajacy:

1)
2)
3)

wykaz programow, procedur lub funkcji (w zaleznosci od struktury oprogramowania),

opis algorytmdw i parametréw eksploatacyjnych,

opis programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych oraz metod zabezpieczenia dostepu do systemu informatycznego
rachunkowosci zawiera dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu informatycznego
rachunkowosci RADIX stanowigca zatacznik do niniejszej dokumentacji opisujgcej polityke
rachunkowosci.

5. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone z wykorzystaniem systemu komputerowego RADIX FKB+ od dnia
1 stycznia 2014 r.



6. Opis systemu stuzgcego ochronie danych zawiera dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systemu
informatycznego rachunkowosci RADIX stanowigca zatgcznik do niniejszej dokumentacji opisujacej
polityke rachunkowosci.

7. Aktualng wersje moduféw pakietu RADIX mozna sprawdzi¢ poprzez wybér opcji ,,Pomoc/O
programie”. Zmiany wersji modutéw pakietu RADIX znajduja sie w rejestrze dokonanych modyfikacji,
ktére mozna sprawdzi¢ i odczytac poprzez wybdr opcji ,Pomoc/Opis zmian”. Rejestr ten zawiera numer
zmodyfikowanej wersji, date dokonania modyfikacji oraz opis zmian.

§ 6. 1. Ksiegi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtowng;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;
5) wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywdw (inwentarz).

2. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujgcy:

1) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie;

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

3) sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly;

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

3. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikow
czesciowych (miesieczny).

4. Ksigga gtowna (konta syntetyczne bilansowe) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastepujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu;

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowg, z wyjgtkiem dochoddw i wydatkéw budzetu, ktdre sg ujmowane w terminie ich
zaptaty (zasada kasowa);

3) ewidencja przychodéw urzedu gminy stanowigcych dochody budzetu, nieujetych w planach
finansowych innych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty bezpoérednio na
rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesiaca;

4) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych kont ksiegi
giéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

7. Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywdw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym. Dopuszcza sie stosowanie zapisu dwustronnego w zakresie przeksiegowan miedzy
kontami pozabilansowymi, np. przeniesienie na poczatku roku czeséci zaangazowania z konta 999 na
konto 998.

Na kontach pozabilansowych ujmowane sg m.in.:



1) plan finansowy wydatkdw budzetowych;

2) plan finansowy niewygasajgcych wydatkow;

3) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego;

4) zaangaZowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat;

5) rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikdw;

6) planowane dochody budzetu;

7) planowane wydatki budzetu;

8) rozliczenia z innymi budzetami;

8. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzietowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczedd z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka obstugujgca oraz jednostki obstugiwane zostaty
zobowigzane.

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

1) symbole i nazwy kont;

2) salda kont na dziern otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

3) sume sald na dzie otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

10. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest nie rzadziej niz na koniec roku
budzetowego.

11. Odstepuje sie od obliczania podatku VAT prewspotczynnikami, z uwagi na wyisze koszty naliczenia
prewspotczynnkdw niz kwota VAT-u naliczonego.

12. Od dnia 01.07.2018r. wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Powidzu do ptatnosci za faktury z
wykazang kwotg podatku VAT, model podzielonej ptatnosci w podatku od towaréw i ustug.

4. Zasady budowy kont analitycznych

ustala sie nastepujgce zasady ewidencji analitycznej kont:

Symbol Nazwa konta Rozbudowa analityczna Sposob ewidencjonowania

konta

011 | Srodki trwate Ksiega inwentarzowa wedtug Ksiega inwentarzowa $rodkow
klasyfikacji rodzajowej Srodkow | trwatych.
trwatych

013 |Pozostate srodki trwate | Ksiega inwentarzowa wedtug Ksiega inwentarzowa srodkéw
poszczegdlnych rodzajoéw trwatych.

014 | Zbiory biblioteczne Ksiega inwentarzowa Ksiega inwentarzowa zbioréw

bibliotecznych
020 |Wratosci niematerialne i | Wedlug rozdziatu klasyfikacji Numer/rodzaj wydatku,
prawne budzetowej dochodu.




Ewidencja w systemie

informatycznym.

030 |Diugoterminowe aktywa | Wediug sktadnikdw i ich wartosci | Ewidencja w systemie
finansowe informatycznym.

071 | Umorzenie srodkow Ksigga inwentarzowa wedtug Numer/rodzaj wydatku,
trwatych oraz wartosci | klasyfikacji rodzajowej srodkow | dochodu.
prawnych ) informatycznym.

072 | Umorzenie pozostatych |Ksiega inwentarzowa wedtug Numer/rodzaj wydatku,
Srodkow trwatych, poszczegdlnych rodzajow dochodu.
wartosci. _ Ewidencja w systemie
niematerialnych i informatycznym.
prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 |Srodki trwate w Wedtug inwestycji Numer/nazwa inwestycjifrok.
budowie (inwestycje) Ewidencja w systemie

informatycznym.

130 | Rachunek biezgcy Wedtug klasyfikacji budzetowej | Numer/rodzaj wydatku,
jednostki dochodu.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

134 | Kredyty bankowe Wedtug udzielajgcych kredyty i Numer/bank/kredyt.

dla kazdego kredytu osobno Ewidencja w systemie
informatycznym.

135 |Rachunek $rodkéw Wedtug ewidencjonowanych i Numer/bank.
funduszy specjalnego | wykorzystywanych rachunkéw Ewidencja w systemie
prEcERacasnd informatycznym. ]

139 | Inne rachunki bankowe  Wediug ewidencjonowanych i Numer/bank/rodzaj.

wykorzysty_wanych ra'chunkéw Ewidencja w systemie
oraz rodzajow wplywow informatycznym.

201 | Rozrachunki z Wedtug poszczegdinych Numer/kontrahent/wydatek lub
odbiorcami i kontrahentow ewidencja w systemie
dostawcami informatycznym.

221 | Naleznosci z tytutu Wedtug rodzajow naleznosci z Numer/rodzaj podatnika.
dochodow budzetowych | tytutu dochoddw i Ewidencja w systemie

222 | Rozliczenie dochodow | Wedtug jednostek/dotaciji Numer/jednostka/rodzaj.
budzetowych Ewidencja w systemie

informatycznym

223 | Rozliczenie wydatkow | Wedtug jednostek/dotagii Numer/jednostka/rodzaj.
budzetowych Ewidencja w systemie

informatycznym

224 | Rozliczenie dotacji Wedtug podmiotdw i rodzajow Numer/podmiot.
budzetowych oraz dotacji Ewidencja w systemie
ptatnosci z budzetu informatycznym.
srodkdw europejskich

225 |Rozrachunki z Wedtug rodzajow podatnikow Numer/rodzaj podatku.
budzetami Ewidencja w systemie

informatycznym.

226 | Diugoterminowe Wedtug rodzajoéw naleznosci Numer/rodzaj.

naleznosci budzetowe




| Ewidencja w systemie

informatycznym.
229 | Pozostate rozrachunki | Wediug instytucji i rodzajow Numer/instytucje/zobowigzanie.
publicznoprawne zobowigzan Ewidencja w systemie
informatycznym.
231 | Rozrachunki z tytutu Wedtug Numer/pracownik/swiadczenie.
wynagrodzen Ewidencja w systemie
informatycznym.

234 |Pozostate rozrachunki z | Wedlug pracownikow i rodzajow | Numer/pracownik/Swiadczenie.

pracownikami rozliczen Ewidencja w systemie
informatycznym.

240 |Pozostate rozrachunki |Wedtug rodzaju rozliczen Numer/rozliczenie.
Ewidencja w systemie
informatycznym.

290 | Odpisy aktualizujgce Wedtug naleznosci Numer/naleznosc.

naleznosci Ewidencja w systemie
informatycznym.

310 |Materiaty Wedtug rodzaju materiatow Numer/rodzaj materiau.
Ewidencja w systemie
informatycznym.

400 |Amortyzacja Wedtug klasyfikacji rodzajowej Numer/rodzaj $rodka trwalego.

srodkow trwatych Ewidencja w systemie
informatycznym.

401 | Zuzycie materiatow i Zgodnie z rodzajem kosztow Numer/rodzaj.

energi Ewidencja w systemie
informatycznym.

402 |Ustugi obce Zgodnie z rodzajem kosztoéw Numer/rodzaj.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

403 |Podatki i optaty Zgodnie z rodzajem kosztéw Numer/rodzaj.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

404 | Wynagrodzenia Zgodnie z rodzajem kosztow Numer/rodzaj.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

405 |Ubezpieczenia Zgodnie z rodzajem kosztow Numer/rodzaj.

spoteczne i inne Ewidencja w systemie
swiadczenia informatycznym.

409 |Pozostate koszty Zgodnie z rodzajem kosztow Numer/rodzaj.

rodzajowe Ewidencja w systemie
informatycznym.

700 | Sprzedaz produktow i | Wedtug warto$ci ksiegowej Numer/rodzaj rozliczenia.

koszt ich Wytworzenia Ewidencja w Systemie
informatycznym.

720 | Przychody z tytutu Wedtug rodzaju dochodow Numer/ rodzaj dochodow.
informatycznym.

750 | Przychody finansowe Wedlug rodzaju przychodow Numer/rodzaj przychodow.




Ewidencja w systemie
informatycznym.

751

Koszty finansowe

Wedtug rodzaju kosztow

Numer/rodzaj kosztow.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

760

Pozostate przychody
operacyjne

Wedtug rodzaju przychodéw

Numer/rodzaj przychodow.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

761

Pozostate koszty
operacyjne

Wedtug rodzaju kosztow

Numer/rodzaj kosztow.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

800

Fundusz jednostki

Wedtug wartosci ksiegowej i
rodzaju

Numer/rodzaj funduszu.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

810

Dotacje budzetowe,
pltatnosci z budzetu
$rodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu
na inwestycje

Wedtug jednostek i rodzajow
dotacji

Numer/dotacja/jednostka.

Ewidencja w systemie
informatycznym.

851

Zakiadowy fundusz
$wiadczen socjalnych

Wedlug wartosci ksiegowej

Ewidencja w systemie
informatycznym.

860

Whynik finansowy

Wedlug wartosci ksiegowej

Oddzielnie dla ujawnionych
zyskow lub strat i ustalonego

wyniku finansowego.

5. Zasady numerowania dokumentéw ksiegowych

ustala sig nastepujgce zasady numerowania dowodow ksiegowych:

niewygasajgcych

Lp. Nazwa dowodu ksiegowego Sposéb numerowania
1 Zamkniecie roku ZR/kolejny numer
2. Faktura / Rachunek FA/kolejny numer
3. Wyciag bankowy WB/kolejny numer
4. Polecenie ksiegowania PK/kolejny numer
5. Zaangazowanie wydatkéw ZA/kolejny numer
6. Plan finansowy PL/kolejny numer

7. Polecenie ksiegowania list ptatniczych, listy wyptat | UM/kolejny numer
8. Przyjecie $rodka trwatego OT/kolejny numer
9. Nota ksiegowa NOT/kolejny numer
10. | Wyciag bankowy ZFSS WBS/kolejny numer
11. | Wycigg bankowy depozyty WBD/kolejny numer
12. | Wyciag bankowy pracodawcy WBP/kolejny numer
13. | Wyciag bankowy wydatkéw srodkéw WBN/Kkolejny numer




; : _—
! 14. |Delegacje o ' DEL/kolejny numer

6. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

§7. 1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

2. W Urzedzie Gminy Powidz wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikdw majatku i
poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych;

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywoéw drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach
Urzedu oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic;

3) pordwnanie danych zapisanych w ksiegach Urzedu z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych skfadnikow.

3. Spisowi z natury podlegaja:

1) papiery wartosciowe (np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne);
2) rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych: materiaty;

3) sktadniki majatkowe objete ewidencjg ilosciows;

4) Ssrodki trwate, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkow;

5) skfadniki majatkowe bedacych wtasnoscig obcych jednostek.

4. 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 stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom, a takie papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj. wystepujgcych w
zapisach komputerowych).

Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywdw finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki;

2) naleznosci od kontrahentéw;

3) naleinosci z tytutu udzielonych pozyczek;

4) wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skfadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokonad sie w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej;

5) papierdw wartosciowych w formie zdematerializowanej.

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywdéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen
do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

1) naleznosci spornych i watpliwych;
2) naleznosci od osdb nieprowadzacych ksiag rachunkowych;
3) naleznosci od pracownikéw;



4) naleinosci z tytutéw publicznoprawnych;
5) innych aktywdw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

5. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdw i pasywow niepodlegajgcych spisowi
z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
1) wartosci niematerialnych i prawnych;

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu weryfikacje ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdinych tytutow praw majgtkowych oraz
sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a ustawy
o rachunkowosci;

3) dtugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spétkach;

4) srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen;

5) materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych;

6) zobowigzan wobec kontrahentdw;

7) $rodkéw pienieznych w drodze;

8) naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzai wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych;

9) naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych;

10) aktywoéw i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezel
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto
moiliwe;

11) gruntdw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych;

Inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej z
ewidencjg powiatowego zasobu nieruchomosci.

12) innych rozliczent miedzyokresowych.

Inwentaryzacja rozliczert migdzyokresowych przychoddw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidiowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych przychoddw w
oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleinosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Naleznosci dtugoterminowe budzetu to naleznosci, ktdrych termin ptatnosci przypada
na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.

§ 8. 1. Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych Urzedu Gminy:
1) co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym $rodki trwate;

Przez okreslenie ,teren strzezony: nalezy rozumiec takie miejsce sktadowania skfadnikow
majgtkowych, ktdre jest zabezpieczone przed dostepem oséb nieuprawnionych.

2) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2. Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w ust. 1, nastepujace terminy inwentaryzacji:

1) na dzien bilansowy kazdego roku:



aktywow pienigznych,
kredytow bankowych,
papierow wartosciowych,
materiatow,
e. sktadnikow aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji;
2) w ostatnim kwartale roku wg stanu na dzien bilansowy (inwentaryzacje mozna rozpoczaé w
ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego):
a. Srodkow trwatych,
srodkow trwatych w budowie,
nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,
materiatow w magazynie,
stanu naleznosci,
stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku
aktywow objetych wytgcznie ewidencjg ilosciows,
i. aktywow bedacych wiasnosciag innych jednostek;
3) zawsze:
a. w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b. w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku,
c. w przypadku zlecenie przez uprawnione organy, np. Policje, Prokurature, Najwyzszg
Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa.

2 0 T o
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3. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

7. Zasady wyceny aktywow i pasywow

§ 9. 1. Aktywa i pasywa Urzedu Gminy wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

2. Srodki trwate stanowigce wtasnoé¢ Skarbu Panstwa fub innej jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu lub zawartej umowy, moga by¢
wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji lub umowie.

3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne podlegaja umorzeniu (amortyzacji). Odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne) ustala sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

4. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu lub zawartej umowy w
wartosci okre$lonej w tej decyzji lub umowie, a otrzymane na podstawie darowizny — o ile darczyrica
nie okreslit wartosci w umowie darowizny — w wartosci rynkowej na dzieri nabycia. Warto$é rynkowa
okredlana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego lub
zblizonego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

5. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub wyzszej od 3 500,00 zt podlegajg
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji. Roczne stawki amortyzacyjne ustalane zgodnie
z art. 16m ust 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych wynosza:

1) od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 50% ;



2) od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 20%.

6. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej od 1 000,00 zt do 3 499,99 zt
umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania.

7. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkdéw na wydatki biezgce oraz stanowiagce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéow o wartosci poczatkowej do 999,99 zt traktuje sie jako
pozostate wartosci niematerialne i prawne spisujac je w koszty dziatalnosci operacyjnej pod data
zakupu.

8. Ewidencja szczegodtowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych fgcznie na koncie 020
(Wartosci niematerialne i prawne) umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdinych
wartosci niematerialnych i prawnych. Dla Urzedu Gminy prowadzona jest z wykorzystaniem systemu
informatycznego STW+ firmy Systemy Komputerowe RADIX. Dla jednostek obstugiwanych ewidencje
szczegotowe dla konta 020 prowadzone sg w formie ksiegi inwentarzowe;.

9. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) srodkitrwate;
2) pozostate srodki trwate;
3) inwestycje (Srodki trwate w budowie);

10. Srodki trwate to sktadniki aktywdw o wartosci poczatkowej co najmniej 1 000,00 zt i okresie
uzytkowania co najmniej 12 miesigcy, stanowigce wiasnos¢ Gminy Powidz oraz srodki trwate
stanowigce wtasno$¢ Skarbu Panstwa lub innej jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki, z wytgczeniem komputeréw, monitoréw,
drukarek i skanerow, ktére zaliczane sg do Srodkéw trwatych bez wzgledu na wartosé¢ poczatkowa.

11. Srodki trwate obejmujg w szczegélnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki;
2) maszyny i urzadzenia, $srodki transportu i inne rzeczy;
3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

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

12. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu —wedtug ceny nabycia,;

2) w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w
przypadku trudnodci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce;

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

4) w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania chyba ze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto$¢ w nizszej
wysokosci; wartos¢ poczatkowy sktadnikow majatku nabytych w ten sposéb, wymagajgcych
montazu, powieksza sie o wydatki poniesione na ich montaz;

5) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Parstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji, akcie notarialnym lub umowie;



6) w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

13. Cena nabycia, to cena zakupu srodka trwatego, obejmujgca kwote naleing sprzedajgcemu, bez
podlegajacych odliczeniu podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, a w przypadku
importu powiekszona o obcigzenia o charakterze publicznoprawnym (cto i podatek akcyzowy) oraz
powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem érodka trwatego do stanu
zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tacznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne
zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywdéw, a w
szczegolnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug
ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

14. Za koszt wytworzenia uwaza sie warto$¢, w cenie nabycia, zuzytych do wytworzenia srodkéw
trwatych: rzeczowych skiadnikéw majatku i wykorzystanych ustug obcych, kosztéw wynagrodzen za
prace wraz z pochodnymi, i inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych $rodkéw
trwatych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza sie: kosztéw ogélnych zarzadu, kosztéw sprzedazy oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow operacji finansowych, w szczegblnoéci odsetek od
pozyczek (kredytéw) i prowizji, z wytgczeniem odsetek i prowizji naliczonych do dnia przekazania
$rodka trwatego do uzywania.

15. Za wartos¢ godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany skiadnik aktywow mogtby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.

16. Umorzeniu nie podlegaja:

1) grunty;
2) budynki i budowle wpisane do rejestru zabytkdw;
3) dzieta sztukii eksponaty muzealne.

17. Na dzieri bilansowy $rodki trwate wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

18. Srodki trwate ewidencjonuje sie, w zaleznoéci od wartosci poczatkowej, w podziale na:

1) podstawowe $rodki trwate o wartosci poczatkowej min. 10 000,00 zi, — na koncie 011 (Srodki

trwate);

2) pozostate srodki trwate o wartosci poczgtkowej od 1 000,00 zt do 9 999,99 zt w tym m.in
komputery, monitory, drukarki i skanery o wartosci ponizej 1 000,00 zt — na koncie 013
(Pozostate srodki trwate);

3) $rodki trwate stanowigce pomoce dydaktyczne ujmowane sg na koncie 013 (Pozostate $rodki
trwate) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa.

19. Ewidencja analityczna Srodkéw trwatych dla Urzedu Gminy prowadzona jest wedtug grup
klasyfikacji srodkéw trwatych przy wykorzystaniu systemu informatycznego STW+ firmy Systemy
Komputerowe RADIX z zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw
trwatych.

20. Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze Srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia w sprawie szczegotowej klasyfikaciji



dochoddw i wydatkéw. Umarzane sg one stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.

21. Pozostate $rodki trwate to srodki trwate, ktére finansuje sie ze $rodkéw na biezgce wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane s3g ze
srodkéw na inwestycje).

22. Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia
podstawowego $rodka trwatego do uzywania.

23. Sposob umarzania srodkéw trwatych uzalezniony jest od ich wartosci poczatkowej:

1) podstawowe $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 (Srodki trwate) — strona Wn,
umarza sie w oparciu o stawki amortyzacji, na koniec roku budzetowego na podstawie
wydruku z systemu informatycznego STW+ firmy Systemy Komputerowe RADIX (dla Urzedu
Gminy) . Jest ono zapisywane w ksiedze giéwnej jednostki na kontach:

a. 400 (Amortyzacja) — po stronie Wn,
b. 071 (Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych) — po
stronie Ma;

2) pozostate $rodki trwate ewidencjonowane na koncie 013 (Pozostate srodki trwate) — strona
Whn, umarza sie jednorazowo w wysokosci ich wartosci poczatkowej w miesigcu przyjecia do
uzywania, poprzez odpisanie w koszty: konto 401 (Zuzycie materiatéw i energii) — strona Wn i
konto 072 (Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych) — strona Ma.

24. Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wyfacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

25. Wyposazenie obejmuje srodki trwate o okresie uzytkowania co najmniej 12 miesiecy i wartosci
mniejszej niz 1 000,00 zt. Srodki te ujmuje sie tylko w pozaksiegowej ewidencji ilosciowej (ksiega
inwentarzowa), spisujac w koszty pod datg zakupu.

Ewidencji ilosciowej nie podlegaja:

1) meble;

2) sprzet audiowizualny;

3) aparaty fotograficzne;

4) elektronarzedzia;

5} sprzet AGD m.in.: lodéwki, odkurzacze itp.;

6) sprzet elektroniczny m.in.: telefony, tablety itp.

26. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy;

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;

3) optaty notarialne, sgdowe itp.;

4) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikie do zakoriczenia budowy.



27. Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza sie kosztéow ogélnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztow przetargdw, ogtoszen i innych.

28. Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce koszty:

1) koszt wykonania studium wykonalnosci i dokumentacji projektowo-kosztorysowej;

2) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowsg;

3) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okresdlenia wtaéciwosci geologicznych terenu;

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

5) optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy;

6) zatozenia stref ochronnych i zieleni;

7) nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

8) ubezpieczenn majgtkowych obiektéw w trakcie budowy;

9) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania;

10) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowsa.

29. Nie podlegajg ewidencji ksiegowej i pozaksiegowej materiaty i artykuty biurowe (w tym m.in.
dziurkacze, nozyczki, zszywacze, itp.), ksigzki i czasopisma zakupione do uzytku stuzbowego, $rodki
czystosci i materiaty na biezgce naprawy. Ich wartoscig obcigza sie koszty bezpoérednio w momencie
zakupu.

30. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnoéci przypada w okresie
dtuzszym niz 12 miesiecy, liczagc od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pézniej
niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,
natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu,
wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzief kursu
sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej wartoéé
zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos¢ ustala sie wedtug art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym:

1) odpisy aktualizujgce wartos$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza sie do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych;

2) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg najpézniej na koniec roku obrotowego.

31. Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dtugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaptaty.

32. Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

1) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych;
2) akcje iinne dtugoterminowe papiery wartoéciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.



Na dzienn przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Dtugotrwate aktywa finansowe mogg wystepowac
wytacznie w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy.

Na dzier bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sg
w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Udziaty w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedtug zasad dla udziatéw w innych
jednostkach lub metoda praw wtasnosci (dla aktywoéw trwatych).

Ewidencja szczegofowa prowadzona do konta 030 (Dfugoterminowe aktywa finansowe) przy
wykorzystaniu systemu informatycznego STW+ firmy Systemy Komputerowe RADIX zapewnia
ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajéw dfugoterminowych aktywodw
finansowych.

33. Zapasy obejmujg materiaty:
1) w Urzedzie Gminy — zakupione i niezuzyte materialy opatowe i paliwo;
Materiaty wycenia sie sa w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu.

Urzad Gminy nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia i uymowane w koszty dziatalnosci na koncie 401 (Zuzycie materiatéw i energii)
na stronie Wn.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatéw w cenie
zakupu, ktérg ujmuje sie na koncie 310 (Materiaty), zmniejszajgc rownoczesnie koszty dziatalnosci.

34. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

35. Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywdéw finansowych wycenia sie
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktdre przeznaczone sg do zbycia w terminie 3
miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

1) odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére

obcigzaja te fundusze;
2) odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci z tytutu rozchoddéw budzetu, ktére zalicza sie do

wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci, a ich sptata
odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia (z wytgczeniem
naleznosci stanowigcych dochdéd budietu panstwa) podlegajg odpisaniu w pozostate koszty
operacyjne.



Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych
nieprzekraczajgcych trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez Poczte Polskg Spétke
Akcyjng za polecenie przesyiki.

36. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

37. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych
okreséw sprawozdawczych. W Urzedzie Gminy Powidz rozliczenia miedzyokresowe czynne (dot. m. in.
kosztéw za uzytkowanie wieczyste, kosztéw energii, prenumeraty opfaconej z gory, kosztow
ubezpieczer majgtkowych, podatku od nieruchomosci, sktadek na Zwigzki itp.) majg nieistotng wartosé
i dlatego nie sa ewidencjonowane i rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci.

38. Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznoéci od celu sprawozdawczego:

1) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o

rachunkowosci;
2) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia w sprawie szczegétowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do paristwowego diugu publicznego.

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedtug wymaganej kwoty
zapfaty.

39. Przychody urzedu jednostki samorzadu terytorialnego obejmujg dochody budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych,

8. Zasady ustalania wyniku finansowego

§ 10. 1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 (Wynik finansowy).

2. Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztow rodzajowych.

3. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku 7 do
rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz plandw kont dla budzetu paristwa
skiada sie:

1) wynik ze sprzedazy;

2) wynik z dziatalnosci operacyjnej;
3) wynik z dziatalnosci gospodarczej;
4) wynik brutto.

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



2. Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 (Wynik na pozostatych
operacjach). W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
(Skumulowane wyniki budzetu).

3. Rachunek zyskow istrat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru okreslonego
W rozporzadzeniu w sprawie szczegdélnych zasad rachunkowosci.

4. Przeksiggowania z kont 222 i 223 dokonuje sie raz w roku na podstawie rocznego sprawozdania.

5. Inne ustalenia:

W ksiggach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajgce z zaistniatych zdarzeri gospodarczych w oparciu o przedtozone do 3 dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych.

W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowia dowdd ksiegowy zostang
przedtozone do referatu ksiegowosci po 3 dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je
wstawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztéw i zobowigzah danego miesigca. Dowody te
ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia do referatu ksiegowosci. Zgodnie
z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

S







Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 191/18
Wojta Gminy Powidz
zdnia 02.01.2018 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY POWIDZ, BUDZETU
GMINY POWIDZ (ORGAN)

Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy Powidz, budzetu Gminy Powidz (organ) zostat opracowany na
podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5
lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych
zaktadoéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budZzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r. poz. 289
oraz z 2015 r. poz. 1954).

1. Zakladowy plan kont Urzedu Gminy Powidz obejmuje nastepujace
konta:

§1.1 Konta bilansowe wystepujgce w jednostce

1) Zespodt 0— Majgtek trwaty
- 011 Srodki trwate
- 013 Pozostate srodki trwate
- 014 Zbiory biblioteczne
- 020 Wartosci niematerialne i prawne
- 030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
- 071 Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
- 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
- 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
2) Zespét 1 -Srodki pienieine i rachunki bankowe
- 130 Rachunek bieigcy jednostki
- 135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
- 139 Inne rachunki bankowe
3) Zespdt 2 — Rozrachunki i roszczenia
- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych
- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
- 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
- 225 Rozrachunki z budzetami
- 226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
- 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne






- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
- 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
- 240 Pozostate rozrachunki
- 245 Wptywy do wyjasnienia
- 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
4) Zespot 3 — Materiaty i towary
- 310 Materialy
5) Zespodt 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
- 400 Amortyzacja
- 401 Zuzycie materiatow i energii
- 402 Ustugi obce
- 403 Podatki i opfaty
- 404 Wynagrodzenia
- 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
- 409 Pozostate koszty rodzajowe
6) Zespdt 7 — Przychody, dochody i koszty
- 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
- 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
- 750 Przychody finansowe
- 751 Koszty finansowe
- 760 Pozostate przychody operacyjne
- 761 Pozostate koszty operacyjne
7) Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800 Fundusz jednostki
- 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
- 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
- 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
- 853 Fundusze celowe
- 860 Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

- 970 Pfatnosci ze srodkdw europejskich

- 975 Wydatki strukturalne

- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

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

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

§2.1 Konta bilansowe wystepujace w budzecie

- 133 Rachunek budzetu

- 134 Kredyty bankowe

- 135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
- 140 Srodki pieniezne w drodze

- 222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych

- 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych



- 224 Rozrachunki budzetu

- 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
- 240 Pozostate rozrachunki

- 250 Naleznosci finansowe

- 260 Zobhowigzania finansowe

- 290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

- 901 Dochody budzetu

- 902 Wydatki budzetu

- 903 Niewykonane wydatki

- 904 Niewygasajgce wydatki

- 909 Rozliczenia miedzyokresowe

- 960 Skumulowane wyniki budzetu

- 961 Wynik wykonania budzetu

- 962 Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe:

- 991 Planowane dochody budzetu
- 992 Planowane wydatki budzetu
- 993 Rozliczenia z innymi budzetami

§3.1 Zasady funkcjonowania kont bilansowych wystepujgcych w jednostce

Zespot 0 - Aktywa trwate

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuig do ewidencji:
— rzeczowego majatku trwatego,
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— finansowego majagtku trwatego,
— umorzenia majatku,

— $rodkéw trwatych w budowie.

Konto 011 ,Srodki trwate”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére s umarzane w czasie wedtug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Nie podlegajg ujeciu na koncie 011 $rodki trwate podlegajgce ewidencji na kontach 013,

Na koncie 011 ,,Srodki trwate” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— przychody nowych lub  uzywanych — wycofanie srodkow trwatych z uzywania
gotowych srodkow trwatych, wskutek ich sprzedazy:
niewymagajgcych montazu, e wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
pochodzgcych z zakupu, w korespondencji  zkontem 071
w korespondencji z kontem 080 ,Srodki »Umorzenie srodkow trwatych




trwate w budowie (inwestycje)” , 300
»Rozliczenie zakupu”, zakupy
bezgotéwkowe konto 201 ,Rozrachunki

z odbiorcami i dostawcami” lub 240
,Pozostate rozrachunki”

przychody srodkow trwatych
pochodzacych ze srodkéw trwatych

w budowie, w korespondencji z kontem
080 ,,Srodki trwate w budowie ”,
przychody srodkéw trwatych, powstatych
w wyniku rozliczenia inwestycji, przejetej
od inwestora zastepczego,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

przychody srodkéw trwatych, powstatych

w wyniku zakonczenia wspolnej
inwestycji, realizowanej przez innego
inwestora, w korespondencji z kontem

240 ,,Pozostate rozrachunki”,

wartos¢ ulepszen zwiekszajacych wartosé
poczgtkowa srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 080 ,Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”,

wartos¢ ulepszenn wohcych $rodkach
trwatych, w korespondencji z kontem 080
,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

przychody $rodkéw trwatych nowo
ujawnionych (nadwyzki
inwentaryzacyjne), w korespondeng;ji

z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,
otrzymanych na podstawie decyzji
wiasciwego organu, przyjmowanych do
ewidencji w wartosci okreslonej w decyzji:
e wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

w korespondencji  zkontem 071
L2Umorzenie $rodkow trwatych
i wartosci niematerialnych
i prawnych”,

e wartos¢ netto, w korespondencji

z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,
nieodpfatnie otrzymane s$rodki trwate
w formie darowizny, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,

i wartosci niematerialnych
i prawnych”,
e warto$¢ netto, w korespondencji

z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,
nieodptatne  przekazanie  $rodkdéw
trwatych, na  podstawie  decyzji
wiasciwego organu:

e warto$¢ dotychczasowego umaorzenia,

w korespondencji  zkontem 071
,Umorzenie srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych
i prawnych”,

e wartos¢ netto, w korespondencji

z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,
ujawnione niedobory srodkéw trwatych:
e wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji  z kontem 240
»Pozostate rozrachunki”,

e warto$¢ netto, w korespondencji
z kontem 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

zmniejszenie  wartosci  poczatkowej

srodkow trwatych dokonywane wskutek

aktualizacji ich wyceny,
w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”.

zwiekszenie wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych dokonywane wskutek
aktualizacji ich wyceny, w korespondencji
z kontem 800 ,, Fundusz jednostki”.




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

Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych formach dokumentacji
ksiegowej:

— ksiegach inwentarzowych srodkow trwatych,

— tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

— ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

~ ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wtasnoé¢ jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013, Pozostate srodki trwate”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszeri wartosci poczgtkowej srodkow
trwatych, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub
amortyzacji w pefnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na koncie 013 nie podlegaja ujeciu érodki trwate ujmowane na kontach 011,

Na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— pozostate srodki trwate przyjete do — wycofanie pozostatych srodkéw
uzywania  zzakupu, w korespondencji trwatych z uzywania wskutek:
zkontem 201 ,Rozrachunki z odbiorcami e likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
i dostawcami” e sprzedaiy,

e nieodptatnego przekazania,

w korespondencji z kontem 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych”,

— pozostate Srodki trwate otrzymane — ujawnione  niedobory  pozostatych
z S$rodkow trwatych w budowie jako Srodkow trwatych W uZywaniu,
pierwsze wyposazenie, w korespondencji w korespondenciji z kontem 240
z kontem 080 ,Srodki trwate w budowie ,Pozostate rozrachunki””.

(inwestycje)”,

— pozostate  Srodki trwate  przyjete
z magazynu, w korespondencji z kontem
310 ,Materiaty”,

— nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych
w uzywaniu, w korespondencji z kontem




240 ,Pozostate rozrachunki”,

— nieodptatnie otrzymane uzywane
pozostate srodki trwate — od jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadow
budzetowych, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, w korespondencji
z kontem 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”,

— wartos¢ pozostatych s$rodkéw trwatych
otrzymanych  wramach centralnego
zaopatrzenia, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

— darowizny od innych  jednostek,
w korespondencji z kontem 760
,Pozostate przychody operacyjne”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w ksiggach inwentarzowych pozostatych
srodkéw trwatych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:
— ustalenie wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania,
— 0s0b, u ktorych znajdujg sie pozostate srodki trwate, lub komdrek organizacyjnych, w ktérych
znajdujg sie pozostate srodki trwate.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych $rodkéw trwatych
znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

" Nalezy roéwniez wyksiggowa¢ umorzenie pozostatych érodkdw trwatych, ktdrych stwierdzono
niedobor: zapis Wn 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” Ma 240 ,Pozostate rozrachunki”.

Konto 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen izmniejszert wartosci poczatkowe] wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— zakup wartosci niematerialnych — rozchoéd  wartosci  niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem, i prawnych (umarzanych w czasie):
201 »Rozrachunki z odbiorcami e wartos$¢ dotychczasowego umorzenia,




idostawcami” lub 240 ,Pozostate
rozrachunki”,
nieodptatne przyjecie wartosci

niematerialnych i prawnych (umarzanych
w czasie), otrzymanych na podstawie
decyzji wiasciwego organu,
przyjmowanych do ewidencji w wartosci
okreslonej w decyzji:
wartos¢ dotychczasowego umorzenia,
w korespondencji z kontem 071
,Umorzenie srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych”,
wartosé netto, w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,
otrzymane wartosci
niematerialne i prawne (umarzane
w czasie), w formie darowizny,
w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz
jednostki”,
nieodptatnie otrzymane uzywane wartosci
niematerialne i prawne (umarzane
jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do
uzytkowania) - od jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktaddw
budzetowych, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, w korespondencji
zkontem 072 ,Umorzenie pozostalych
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych”,
wartosci niematerialne i prawne
(umarzane  jednorazowo  w miesigcu
przyjecia ich do uzytkowania) otrzymane
wramach centralnego  zaopatrzenia,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

nieodptatnie

w korespondencji  z kontem 071

»Umorzenie pozostatych $rodkow

trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych”,

warto$¢  netto, w korespondencji

z kontem 800 ,Fundusz jednostki”,
rozchéd  wartosci  niematerialnych
i prawnych (umarzanych jednorazowo
w miesigcu przyjecia ich do
uzytkowania), w korespondencji
z kontem 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych”,

darowizny  wartosci niematerialnych
i prawnych (umarzanych jednorazowo
w miesigcu przyjecia ich do uzytkowania) od

innych  jednostek,  w korespondenc;ji
zkontem 760 ,Pozostale przychody
operacyjne”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych urzagdzeniach ksiegowych:
ksiegach inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych,

tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegdétowa musi pozwala¢ na ustalenie oséb lub komodrek organizacyjnych, ktédrym




powierzono wartosci niematerialne i prawne.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna réwniez umozliwié¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.
Jezeli na tym koncie ewidencjonuje sie¢ wszystkie wartosci niematerialne i prawne, celowe jest
wyodrgbnienie analityczne wartoéci niematerialnych iprawnych umarzanych w czasie oraz
umarzanych jednorazowo.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
W wartosci poczatkowe;.

Konto 030 , Diugoterminowe aktywa finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegélnosci:
~ akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,
— akcji iinnych diugoterminowych papieréw wartoéciowych, traktowanych jako lokaty
o0 terminie wykupu dtuzszym niz rok, przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegélnosci
z przepisdw prawa okreslonego tytutu prawnego.
— innych dtugotrwatych aktywéw finansowych.
Na koncie 030 ,Diugoterminowe aktywa finansowe” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— nabycie dtugoterminowych  aktywoéw — wycofanie udziatéw rzeczowych zinnej
finansowych, za  Srodki  pfatnicze, jednostki wg wartosci wyceny (nalezy
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate odpisac ewentualng kwote
rozrachunki” (zaptata - konto 130 doprowadzajagca  uprzednig  wartosé
»Rachunek biezgcy jednostki, ksiegowg wktadow do wyiszej wartosci

okreslonej w umowie spotki: Ma konto
030, Wn konto 800), w korespondencji
z kontami 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)” , 011 ,Srodki trwate”,

— objecie udziatow za aporty rzeczowe, 013 ,Pozostate Srodki trwate”, 020
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz »Wartosci niematerialne i prawne”, 310
jednostki”, »Materiaty”,

— zwiekszenia wartosci diugoterminowych — ujemna réznica miedzy wartoscig
aktywow finansowych, w szczegdlnosci ewidencyjng akcji lub udziatu
dotyczace: a wartoscia ~ wycofanego  majatku,

e kapitalizacji odsetek od w korespondencji z kontem 751 ,Koszty
dtugoterminowych papieréw finansowe”,
wartosciowych, jezeli wyptata nastepuje — rozchdd sprzedanych udziatéw i akgji
w okresie dfuzszym niz 12 miesiecy, wedtug  cen  nabycia  (zakupu),
w korespondencji z kontem 750 w korespondencji z kontem 751 ,Koszty

»Przychody finansowe”, finansowe”,




e podwyzszenia kapitatu  zaktadowego
spotki, ktorej jednostka jest wiascicielem,
z kapitatu zapasowego lub rezerwowego
spotki, w korespondencji z kontem 750
»Przychody finansowe”,

— dodatnia rdinica miedzy wartoscia
ewidencyjng akcji lub udziatu a wartoscig
wycofanego majagtku, w korespondencji
z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi giéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 030 prowadzi sie wedtug tytutdow diugoterminowych aktywow
finansowych.

Uwagi

Konto 030 moie wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” ujmuje sie
m.in.:

Wn Ma
— wyksiegowanie  wartosci  umorzenia — zwiekszenia umorzenia wartosci
srodkéw trwatych wycofanych z uzywania poczatkowej srodkow trwatych oraz
wskutek ich: wartosci niematerialnych i prawnych,
e likwidacji zpowodu zniszczenia lub umarzanych  wczasie, na  skutek
zuzycia, w korespondencji z kontem 011 naliczenia umorzenia, w korespondencji
,Srodki trwate”, z kontem 400 ,,Amortyzacja”,
e sprzedazy, w korespondencji zkontem — dotychczasowe umorzenie
011 ,Srodki trwate”, podstawowych  $Srodkow  trwatych
e nieodpfatnego przekazania, otrzymanych nieodptatnie na podstawie
w korespondencji z kontem 011 ,Srodki decyzji wiasciwego organu,
trwate”, w korespondencji z kontem 011 ,,Srodki
e ujawnionych niedoboréw, trwate”,
w korespondencji z kontem 240 — dotychczasowe umorzenie wartosci
,Pozostate rozrachunki”, niematerialnych i prawnych,
— wyksiegowanie  wartosci  umorzenia umarzanych  w czasie, ~otrzymanych
rozchodowanych wartosci nieodpfatnie na podstawie decyzji




niematerialnych  trwatych  prawnych,

w korespondencji z kontem 020
»Wartosci niematerialne i prawne”,
zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej srodkow trwatych wskutek
aktualizacji wartosci Srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz

wiasciwego organu, w korespondencji
z kontem 020 ,,Wartosci niematerialne
i prawne”,

zwiekszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej Srodkéw trwatych wskutek
aktualizacji wartosci srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 800

jednostki”. »~Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011i1020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegétowa.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszer wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii”.

Na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— wyksiegowanie dotychczasowego — odpisy umorzeniowe naliczone od
umorzenia pozostatych srodkéw trwatych nowych, wydanych do uzywania

oraz wartosci niematerialnych i prawnych pozostatych srodkow trwatych, wartosci
oraz zbioréw bibliotecznych, umarzanych niematerialnych i prawnych oraz
w petnej wartosci w miesigcu oddania do zbiorow  bibliotecznych,  stuigcych

uzywania z tytutu: dziatalnosci
likwidacji z powodu zuzycia lub
zniszczenia, w korespondencji z kontami
013 ,Pozostate srodki trwate”, 020
»~Wartosci niematerialne i prawne”,

sprzedazy, w korespondencji z kontami
013 ,Pozostate s$rodki trwate”, 020
»Wartosci niematerialne i prawne”,

nieodptatnego przekazania,
w korespondencji z kontami 013

operacyjnej,
w korespondencji z kontem 401
»ZUZycie, materiatéw i energii”,

odpisy umorzeniowe naliczone od
nowych, wydanych do uiywania
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych, obcigiajgce
fundusz  socjalny, w korespondenciji
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz




,Pozostate srodki trwate”, 020 , Wartosci $wiadczen socjalnych”,

niematerialne i prawne”, — odpisy umorzeniowe naliczone od
e niedoboru, w korespondencji z kontem nowych, wydanych do uzywania
240 ,,Pozostate rozrachunki”. pozostatych $rodkow trwatych oraz

wartosci niematerialnych iprawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, obcigzajgce
fundusze celowe, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

— odpisy umorzenia dotyczgce nadwyzek
pozostatych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw  bibliotecznych,  stuzgcych
dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 401

»Zuzycie materiatow i energii”,

— odpisy umorzenia dotyczace nowych
pozostatych srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych, otrzymanych
nieodpfatnie, stuzgcych dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem
401 ,Zuzycie materiatow i energii”,

— odpisy umorzeniowe dotyczgce
nieodptatnie otrzymanych uzywanych
pozostatych $rodkow trwatych — od

jednostek budzetowych,
samorzadowych zakfadow
budzetowych, na podstawie decyzji
wilasciwego organu,
w korespondencji z kontami: 013

»Pozostate Srodki trwate, 020 , Wartosci
niematerialne i prawne”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostatych srodkow trwatych iwartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkdw trwatych w budowie na uzyskane efekty. Na koncie 080 ,Srodki trwate w budowie




(inwestycje)’ksieguje sie:

— koszty dotyczace budowy srodkéw trwatych,

— ulepszenia $rodkéw trwatych,

— zakupy srodkow trwatych wymagajgcych montazu.
Na koncie 080 moina réwniei ksiegowacé zakupy gotowych $rodkéw trwatych.
Na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

poniesione koszty (roboty, dostawy,
ustugi) dotyczace srodkow trwatych
w budowie realizowane przez obcych
wykonawcow, w korespondencji z kontem
201 ,Rozrachunki z odbiorcami
idostawcami” lub 240 ,Pozostate
rozrachunki””,

opfaty urzedowe zwigzane
zrealizowanymi srodkami  trwatymi w
budowie, w korespondencji z kontem 225
J2Rozrachunki z budzetami” lub z kontem
lub 240 ,Pozostate  rozrachunki”,
w zaleznosci od rodzaju opfat,
wynagrodzenie 0sob fizycznych (umowy
zlecenia, umowy o dzieto) zwigzane z
realizowanymi srodkami  trwatymi w
budowie, w korespondencji z kontem 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen",
ujemne roznice kursowe od zaciggnietych
zobowigzan za okres realizacji $rodkdéw
trwatych w budowie, w korespondencji z
kontem 201 ,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” lub 240 ,Pozostate
rozrachunki””,

poniesione koszty (roboty, dostawy,
ustugi) dotyczace srodkéw trwatych
w budowie realizowane we witasnym
zakresie, w korespondencji z kontem 700
»Sprzedaz produktéw i koszt ich
wytworzenia”,

poniesione koszty dotyczace przekazanych
do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzytkowania  Srodkéw  trwatych w
budowie, w korespondencji z kontami:
201 »Rozrachunki z odbiorcami
idostawcami” lub 240 ,Pozostate
rozrachunki””,

warto$¢  uzyskanych  efektéw  z
zrealizowanych i $rodkéw trwatych
w budowie, a w szczegdlnosci:

srodkéw trwatych, w korespondencji
z kontem 011 ,Srodki trwate”,
pozostatych srodkow trwatych,
otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie, w korespondencji
z kontem 013 , Pozostate Srodki trwate”,
wartos¢ sprzedanych inieodptatnie
przekazanych srodkow trwatych
w budowie, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,

odpisanie  kosztéw  zaniechanych,,
spisanych srodkow trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 800
»~Fundusz jednostki”,

dodatnie réinice kursowe za okres
realizacji sSrodkow trwatych w budowie, w
korespondencji z kontem 201
»Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami” lub 240 ,Pozostate
rozrachunki””,

niedobory i szkody w $rodkach trwatych
w budowie, w korespondencji z kontem
240 ,Pozostate rozrachunki”,
przekazanie kosztow wspdlnie
realizowanych $rodkéw trwatych w
budowie w czesci przypadajgcej
wspdtinwestorowi,  w korespondencji
z kontem 240 ,Pozostate rozrachunki”.

nieodptatne otrzymanie srodkow
trwatych w budowie, w korespondencji
z kontem 800 ,Fundusz jednostki”,




— nieodptatne  $wiadczenia na  rzecz

srodkdw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

— wznowienie zaniechanych, spisanych
srodkow trwatych W budowie,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”.

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

Ewidencja szczegdfowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic co najmniej:

— wyodrebnienie kosztéw srodkow trwatych w budowie wediug poszczegdinych
rodzajow efektow,

— oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow
srodkdw trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna by¢ réwniez prowadzona dla poszczegdlnych zadan
srodkow trwatych w budowie wedtug Zrédet finansowania.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.
*Dokumenty zwigzane z zakupem $rodkow trwatych mozina ujmowac na koncie 201 ,Rozrachunki
z odbiorcami idostawcami” Ilub 240 ,Pozostate rozrachunki” - rozporzadzenie w sprawie

szczegblnych zasad rachunkowosci nie przesadza tej kwestii. Zasady ewidencji nalezy w tym obszarze
rozstrzygnac¢ w polityce rachunkowosci.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe (zespét 1)

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidenciji:
— krétkoterminowych papierdw wartosciowych,
— krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
— udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
— innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedlac operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych

oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochoddw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.




Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiegowych,
jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochoddéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio
zrachunku biezacego budietu. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone
Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strone Wn konta 800.

Na koncie 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

Wydatki budzetowe*:

wplyw Srodkéw budzetowych z tytutu
refundacji wydatkow budzetowych
w jednostkach budzetowych,
w korespondencji z kontami zespotu ,2”
lub z kontami zespotu ,4", *

zwroty dotacji budzetowych w roku,
w ktorym zostaty przekazane,
w korespondencji z kontem 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych oraz

ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich”*
przeksiegowanie W urzedach

nieposiadajgcych wyodrebnionego
rachunku bankowego, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych bezposrednio z
rachunku budzetu, objetych planem

finansowym wydatkow urzedu,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki".

Dochody budzietowe:

wplywy srodkéw budzetowych ztytutu
zrealizowanych przez jednostke
budzetowg  przypisanych  dochoddéw
budzetowych, wptaconych bezposrednio
na rachunek bankowy, w korespondencji
zkontem 221 ,Naleinosci ztytutu
dochodéw budzetowych” lub innym
wiasciwym kontem zespotu ,2”,

Zrealizowane  wydatki budzetowe
zgodnie z planem finansowym jednostki
budzetowej:

przelewy ztytutu zapfaty zobowigzan,
dotyczacych wydatkéw biezacych
i majgtkowych, ujetych  na kontach
rozrachunkowych, w korespondencji
z wiasciwymi kontami zespotu ,,2”,
zaptaty kar, grzywien, odszkodowar
i kosztow sgdowych, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu ,,2” lub
bezposrednio z kontem 761 ,Pozostate
koszty operacyjne”,

zaptata odsetek za zwloke w zaptacie
zobowigzan, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu ,,2” lub
bezposrednio zkontem 751 ,Koszty
finansowe”,

pobrane przez bank opfaty za ustugi
bankowe, w korespondencji z kontem
402 ,Ustugi bankowe"

wyptacone bezgotéwkowo kwoty do
rozliczenia, w korespondencji
z wiasciwymi kontami zespotu ,,2”,
przelewy Srodkow pienieznych na
wyodrebniony rachunek w wysokosci
wartosci czekdw wilasnych
potwierdzonych, w korespondencji
z kontem 139 ,Inne rachunki bankowe”,
przelew rownowartosci odpisow
dotyczacych  ZFSS, w korespondencji
zkontem 135 ,Rachunki s$rodkdw
funduszy specjalnego przeznaczenia”,
przelew srodkow na rachunki
pomocnicze panstwowych  jednostek
budzetowych, w korespondencji
z kontem 139 ,,Inne rachunki bankowe”,
przekazanie dotacji budzetowych




w korespondencji z kontem 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich”

wpiywy $rodkdw budzetowych ztytutu
zrealizowanych przez jednostke
budzetowg nieprzypisanych dochodow
budzetowych, wptaconych bezposrednio
na rachunek bankowy, w korespondencji
z kontami zespotu ,7” lub kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”, w zakresie
dochodéw zrealizowanych przez
samorzagdowe jednostki budzetowe,
ztytutu zadan zwigzanych zrealizacja
zadan zzakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconym jednostkom
samorzadu terytorialnego  ustawami,
naleznych budzetowi panstwa,

naliczone przez bank odsetki ztytutu
oprocentowania srodkow pienieznych na
rachunku biezgcym jednostek
budzetowych, w korespondencji
z kontem 750 ,,Przychody finansowe ”,
oprocentowanie srodkéw pienieznych na
rachunkach pomocniczych jednostek bud-
zetowych, ktére zgodnie z odrebnymi
przepisami stanowig dochody budzetu,
w korespondencji z kontem 139 ,Inne
rachunki bankowe”

optaty za ustugi bankowe,
w korespondencji z kontem 402 , Ustugi
obce”

Dochody budzetowe™®**;

okresowe przelewy dochoddw
zrealizowanych przez samorzadowe
jednostki budzetowe, ztytulu zadan
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, naleznych
budzetowi panstwa, w korespondencji
z kontem 225 »Rozrachunki
z budzetami”,

uznania ztytutu omytek ibtedéw

bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

przeksiegowanie w urzedach

nieposiadajacych wyodrebnionego
rachunku  bankowego, wptaconych
dochoddw budzetowych bezposrednio
na rachunek budzetu, objetych planem
finansowym dochodéw budzetowych
urzedu, w korespondencji z kontem 800

— obcigzenia ztytutu omytek ibtedéw »Fundusz jednostki"..
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240

~Pozostate rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 stanowia subkonta:

— dochoddéw budzetowych,

— wydatkéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa wediug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem rachunku biezgcego jednostki.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego
dochodéw iwydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.
Ewidencja szczegotowa z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych musi byé
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych musi by¢ wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych.
Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
W przypadku przekazywania srodkow dysponentom nizszego stopnia ewidencja analityczna musi




by¢ prowadzona wedtug poszczegdlnych dysponentow.

Uwagi

— Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych
z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont: wydatkéow budzetowych: konto 130
w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw
budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do
korica roku,

— dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochoddw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

*W urzedach nieposiadajgcych wyodrebnionego rachunku bankowego, zapis na koncie 130 dotyczacy
realizowanych wydatkéw budzetowych, objetych planem finansowym wydatkéw urzedu, jest zapisem
réwnolegtym do ksiegowan w budzecie, dokonywanych na podstawie wyciggéw bankowych do konta
rachunku budzetu.

**Rownolegle do zapiséw na stronie Wn konta 130, dotyczgcych zwrotéw wydatkow budzetowych
musi by¢ wprowadzony na koncie 130 ujemny zapis techniczny w celu umniejszenia sumy obrotdw.

Konto 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma

— wplywy przypisanych naleznosci funduszy — przelewy ztytutu zaptaty zobowigzan,
specjalnego przeznaczenia, dotyczacych wydatkéw biezacych
a w szczegdblnosci ZFSS, funduszy i majgtkowych zwigzanych z funduszami
motywacyjnych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia, ujetych na
specjalnego przeznaczenia, ktérymi kontach rozrachunkowych,
dysponuje jednostka, w korespondencji w korespondencji z wlasciwymi kontami
z kontami zespotu ,,2”, zespotu 2",

— wplywy nieprzypisanych naleznosci ZFSS, — wypfacone bezgotéowkowo kwoty do
w korespondencji z kontem 851 ,Zakfa- rozliczenia, w korespondencji
dowy fundusz swiadczen socjalnych”, z wiasciwymi kontami zespotu ,,2”,

- wplywy nieprzypisanych naleznosci — zapfaty kar, grzywien, odszkodowan
funduszy  specjalnego  przeznaczenia, i kosztow sadowych z ZFSS,




a w szczegolnosci, funduszy
motywacyjnych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia, ktérymi
dysponuje jednostka, w korespondencji
z kontem 853 , Fundusze celowe”,
przelane srodki pieniezne na rachunek
bankowy ZFSS w wysokosci dokonanego
odpisu, w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezgcy jednostki,
oprocentowanie srodkéw na rachunku
bankowym  ZFSS,  w korespondenciji
zkontem 851 ,Zakladowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

oprocentowanie Srodkow na rachunku
bankowym funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji z kontem
853, Fundusze celowe”,

splaty pozyczek z ZFSS, w korespondencji
z kontami 234 ,Pozostate rozrachunki
pracownikami” lub 240 ,Pozostafe
rozrachunki”,

otrzymane w formie pienieznej darowizny

na rachunek bankowy ZFSS,
w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz Swiadczen

socjalnych”,

otrzymane w formie pienieznej darowizny
na rachunek  bankowy  funduszy
pozabudzetowych, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu ,2” lub bezposrednio
z kontem zkontem 851 ,Zakladowy
fundusz swiadczen socjalnych”,

zaptaty kar, grzywien, odszkodowan
i kosztow sgdowych z funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu ,2” lub bezposrednio
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,
zaptata odsetek za zwloke w zaptacie
zobowigzan dotyczacych ZFSS,
w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu ,2” lub bezposrednio
zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych”,

zaptata odsetek za zwioke w zapfacie
zobowigzal  dotyczacych  funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu ,2” lub bezposrednio
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

opfaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki” lub
bezposrednio w korespondencji
z kontem 402 ,Ustugi obce”,— opfaty za
ustugi bankowe dotyczace ZFS$S obciazaja
koszy dziatalnosci operacyjnej danej
jednostki,

wpfaty kar iodszkodowan na rachunek
bankowy ZFS$S, w korespondencji z kontem
851 ,Zaktadowy fundusz S$wiadczen
socjalnych”,

wptaty kar iodszkodowan na rachunek
bankowy funduszy pozabudzetowych,
w korespondencji z kontem 853 ,,Fundusze
celowe”,

wptaty nieprzypisanych odsetek za zwloke
w zapfacie naleznosci dotyczacych ZFSS,
w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”,
wplaty przypisanych odsetek za zwioke
w zaplacie naleinoéci dotyczacych ZFSS,
w korespondencji z kontem 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

wptaty nieprzypisanych odsetek za zwtoke
w zaptacie naleznosci innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,

optaty za ustugi bankowe dotyczace
funduszy pozabudzetowych,
w korespondencji z kontem 240
»Pozostate rozrachunki” — jezeli optaty za
ustugi bankowe dotyczace funduszy
specjalnego przeznaczenia obcigzajg
koszty dziatalnosci operacyjnej danej
jednostki, lub z kontem 853 ,Fundusze
celowe” - jezeli obcigzajg fundusze
specjalnego przeznaczenia,

przelewy srodkéw pienieznych na
wyodrebniony rachunek w wysokosci
wartosci czekow witasnych
potwierdzonych, w korespondencji
z kontem 139 ,,Inne rachunki bankowe”,
uznania ztytulu omylek ibledow
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”.




w korespondencji z kontem 853 ,,Fundusze

celowe”,

— wpflaty przypisanych odsetek za zwioke
w zaptacie naleznosci dotyczacych
funduszy  specjalnego  przeznaczenia,

w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

- wplyw $rodkdw z tytutu refundacji opfat za
ustugi bankowe, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— obcigzenia ztytutu omytek ibfeddéw
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240 ,Pozostate
rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 139 stuizy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia. Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw
bankowych.

Na koncie 139 ,Inne rachunki bankowe” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
—  wplywy wydzielonych srodkéw — pokrycie zobowigzan ze $rodkéw sum
pienieznych  zrachunkéw  biezgcych, depozytowych isum na zlecenie,

w korespondencji z odpowiednimi

kontami zespotu ,,2”,

w korespondencji z kontem 130
»Rachunek biezgcy jednostki”,

wptyw srodkéw na rachunek pomocniczy
jednostki budzetowej, w korespondenc;ji
zkontem 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”

wplyw $rodkow z tytutu sum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

wplyw srodkow z tytutu sum
depozytowych: wadidw, zabezpieczenia

pokrycie zobowigzan ze $rodkdéw
rachunkéw pomocniczych panstwowych
jednostek pomocniczych, ujetych na
kontach rozrachunkowych,
w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotu ,2”,

zaptaty kar, grzywien, odszkodowan
i kosztow sadowych z rachunku
bankowego pomocniczego jednostki




nalezytego wykonania umowy, kaucji,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”,

budietowej, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu ,,2” lub
bezposrednio z kontem 761 , Pozostate
koszty operacyjne”,

zapfata odsetek za zwioke w zapfacie
zobowigzan zrachunku bankowego
pomocniczego jednostki budzetowej,
w korespondencji z odpowiednim
kontem zespotu ,2” lub bezposrednio
z kontem 751, Koszty finansowe”,

wpltyw $rodkéw pienieznych na pokrycie
potwierdzonych czekéw
rozrachunkowych, w korespondencji
z kontami rachunkow bankowych: 130
»Rachunek biezgcy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

oprocentowanie  srodkéw od  sum
depozytowych isum na zlecenie
(z wyijatkiem odsetek od sum
depozytowych i sum na zlecenie ztozonych
przez pafstwowe jednostki budzetowe —
odsetki te stanowig dochody budzetu
panstwa), w korespondencji z kontem 240
»Pozostate rozrachunki”,

oprocentowanie  srodkéw od  sum
depozytowych i sum na zlecenie ztozonych
przez panstwowe jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

obcigzenia ztytutu omytek ibtedow
bankowych oraz ich korekt
w korespondencji z kontem 240, Pozostate
rozrachunki”.

rozliczenie zobowigzann za pomoca
potwierdzonych czekow
rozrachunkowych, w korespondencji
z odpowiednimi kontami zespotu ,,2”,
zwroty Srodkéw ztytutu sum na
zlecenie, w korespondencji z kontem
240, Pozostate rozrachunki”,

zwroty srodkow z tytutu sum
depozytowych, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
przekazanie oprocentowania od
srodkow dotyczacych sum
depozytowych isum na zlecenie,
ztozonych przez panstwowe jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem
225 ,Rozrachunki z budzetami”,

koszty prowadzenia rachunkéw
bankowych obcigzajace sumy
depozytowe isumy na zlecenia,

w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

koszty prowadzenia rachunkow
bankowych obcigzajgce koszty
dziatalnodci operacyjnej witasciciela
rachunku bankowego, w korespondencji
z kontem 402 ,,Ustugi obce”,

uznania ztytulu omytek ibtedéw
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi giéwnej

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

czekéw potwierdzonych,

sum depozytowych,

sum na zlecenie,

srodkow obcych na inwestycje.




Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Uwagi

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Rozrachunki i roszczenia (zespot 2)

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki iroszczenia” stuzg do ewidencji krajowych izagranicznych

rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i innych $rodkéw pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami

i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczeri oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem
wedtug kontrahentéw oraz — jesli dotyczg rozliczern w walutach obcych — wedtug poszczegéinych
walut, a przy rozliczaniu Srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub

projekty.

Konto 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczeri krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, wtym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t iustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg
ujmowane na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

naleznoéci oraz korekty faktur VAT,
rachunkow zwiekszajace wartosc
naleznosci z tytutu sprzedazy produktéw
(wyrobdw gotowych, potfabrykatéw,
robot i ustug) w samorzgdowych
zaktadach budzetowych, w jednostkach
budzetowych — jezeli naleznosci dotycza
rachunku wyodrebnionego,
w korespondencji z kontem 700 ,,Sprzedaz
produktéw i koszt ich wytworzenia”,

zobowigzania z tytulu  dostaw
materiatéw, towardw, robot i ustug,
w wartosci netto lub w wartosci netto
powiekszonej o nieodliczany VAT,
dotyczagce  dziatalnosci  operacyjnej,
w korespondencji z kontami 080 , Srodki
trwate w budowie (inwestycje)””, 011
LSrodki trwate”, 013 ,Pozostate $rodki
trwate, 020 ,Wartosci niematerialne
i prawne”, 310 ,Materiaty”, konta




naleznosci (wartos¢ netto) oraz korekty
faktur VAT, rachunkéw zwiekszajgce
wartos¢ naleinosci ztytutu sprzedazy
materiatow w samorzadowych zaktadach

budzetowych, w jednostkach
budzetowych — jezeli naleznosci dotyczg
rachunku wyodrebnionego,
w korespondencji z kontem 760

»Pozostate przychody operacyjne”,

zespotu ,4”,

zobowigzania z tytutu dostaw
materiatdow, towardw, robét iustug,
w wartosci netto lub w wartosci netto
powiekszonej o nieodliczany VAT,
dotyczace dziatalnosci socjalnej
i finansowanych z funduszy celowych
oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontami 080, Srodki trwate w budowie
(inwestycje))”*", 011 ,Srodki trwate”,
013 ,Pozostate srodki trwate”, 020
~Wartosci niematerialne i prawne”, 310
,Materiaty”, 851 ,Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych”, 853 ,Fundusze
pozabudzetowe”,

naleznosci (warto$¢ netto) oraz korekty
faktur VAT, rachunkdow zwiekszajace
wartos¢ naleznosci z tytutu sprzedazy

srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,
w samorzgdowych zaktadach

budzetowych, w jednostkach
budzetowych — jezeli naleznosci dotyczg
rachunku  wyodrebnionego, w czesci
niepodlegajacych przekazaniu do
budzetu, w korespondencji z kontem 760
»Pozostate przychody operacyjne”,

VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy
w jednostkach  bedacych  ptatnikami
podatku VAT, w korespondencji z kontem
225 ,Rozrachunki z budzetami”,
naliczone odsetki od nieterminowej
zaptaty naleznosci ujetych na koncie 201
»Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondencji
z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,
wyrok sadowy zasadzajagcy na rzecz
wierzyciela (naleznosci niestanowigce
dochoddw budzetowych):
przeksiegowanie zasgdzonej naleznosci
gtéwnej, w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

naleznosci stanowigce réwnowartosé
kwot podwyiszajgcych naleznosci (zwrot
kosztéw  postepowania sagdowego,
odsetki), wstosunku do  ktorych
uprzednio dokonano odpisu
aktualizujgcego, w korespondencji

zobowigzania z tytutu dostaw
materiatow, towardéw, robodt iustug,
w wartosci netto lub w wartosci netto
powiekszonej o nieodliczany VAT,
finansowane zsum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

podatek VAT  ujety  w fakturach
dostawcow, podlegajacy w catosci lub
w czesci odliczeniu, w korespondencji
z kontem 225 »Rozrachunki
z budzetami”

zobowigzania  wobec dostawcow
z tytutu wymagalnych odsetek
zwigzanych z dziatalnoscig operacyjng,
dotyczacych zobowigzan ujetych na
koncie 201,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondencji
z kontem 751 ,Koszty finansowe”,
zobowigzania  wobec  dostawcow
z tytutu wymagalnych odsetek
zwigzanych z dziatalnoscig socjalng,
dotyczacych zobowigzan ujetych na
koncie 201, Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondenciji
zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych”,

zobowigzania wobec dostawcéw

z tytutu wymagalnych odsetek
zwigzanych z funduszami celowymi oraz
innymi funduszami specjalnego

przeznaczenia, dotyczacych zobowigzan
ujetych na koncie 201 ,Rozrachunki




zkontem 290 ,Odpisy aktualizujgce
naleznosci”,

faktura VAT dotyczaca otrzymanej zaliczki
na poczet przysziej dostawy:

podatek VAT nalezny od zaliczki,
w korespondencji z kontem 225 ,Rozra-
chunki z budzetami”,

nalezne odsetki od naleznosci, ujetych na
koncie 201, w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

z odbiorcami i dostawcami”,
w korespondencji z kontem 853
»Fundusze celowe”,

zobowigzania wobec dostawcow
z tytutu wymagalnych kar
i odszkodowan zwigzanych
z dziatalnoscig eksploatacyjng,
dotyczgcych zobowigzan ujetych na
koncie 201,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondencji
zkontem 761 ,Pozostate  koszty
operacyjne”,

zobowigzania wobec dostawcow
z tytutu wymagalnych kar
i odszkodowan zwigzanych
z dziatalnoscig socjalng, dotyczacych
zobowigzan  ujetych na  koncie
201, Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondencji
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

zobowiazania wobec dostawcow
z tytutu wymagalnych kar
i odszkodowan zwigzanych z funduszami
celowymi oraz innymi funduszami
specjalnego przeznaczenia, dotyczgcych
zobowigzan ujetych na koncie
201, Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

kary grzywny, odszkodowania dotyczace
naleznosci ujetej na koncie
201,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondencji z kontem
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
zapfate zobowigzan za dostawy i ustugi,
w korespondenciji z odpowiednimi
kontami 130  ,Rachunek  biezacy
jednostki”, 131 ,Rachunek biezacy
samorzadowych zaktadéw budzetowy”,
135  ,Rachunki  srodkéw  funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 139 ,lInne
rachunki bankowe”,

reklamacje dostawy potwierdzone fakturg
VAT lub rachunkiem:

korekta wartosci netto lub facznie
z niepodlegajgcym odliczeniu VAT,
w korespondencji z kontami: 080
LInwestycje ($rodki trwate w budowie)”,

wptyw naleznoéci i zaliczek od
odbiorcow, zodpowiednimi kontami
srodkéw pienieznych: 130 ,Rachunek
biezagcy jednostki”, 135 ,Rachunki
srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,Inne rachunki
bankowe”,

odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych, na ktére nie dokonano
odpisu  aktualizujacego, dotyczgcych
dziatalnosci operacyjnej, niebedacych
naleznosciami finansowymi,
w korespondencji z kontem 761
»Pozostate koszty operacyjne”,

odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych, na ktére nie dokonano
odpisu  aktualizujgcego, dotyczacych
dziatalnosci  operacyjnej,  bedacych
naleznosciami finansowymi,




011,,Srodki trwate”, 013 , Pozostate $rodki
trwate”, 020 ,Wartosci niematerialne
i prawne”, 310 ,Materiaty”, konta
zespotu ,4”, 851 ,Zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych”, 853 ,Fundusze
celowe”,

korekta VAT, w korespondencji z kontem
225 ,Rozrachunki z budzetami”,
odpisanie zobowigzan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscig
finansowa, w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

odpisanie zobowigzan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z dziatalno$cig
operacyjng, w korespondencji z kontem
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
odpisanie zobowigzan przedawnionych
iumorzonych, zwigzanych z dziatalnoscig
socjalna, w korespondencji z kontem 851
nZakifadowy fundusz Swiadczen
socjalnych”,

odpisanie zobowigzan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych zfunduszami
celowymi oraz innymi funduszami
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
»Fundusze celowe”,

w korespondencji z kontem 751 , Koszty
finansowe”,

odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych, na ktore nie dokonano
odpisu  aktualizujgcego, dotyczacych
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
zkontem 851 ,Zakladowy fundusz
swiadczen socjalnych”,

odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych, na ktére nie dokanano
odpisu  aktualizujgcego, dotyczacych
funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
»Fundusze celowe”,

odpisanie naleznosci umorzonych
i przedawnionych, na ktére dokonano
odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

uznane reklamacje odbiorcow i korekty
zZmniejszajace naleznosci Z tytutu
sprzedazy produktéw, towaréw,
materiatéw, srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych:

w wartosci netto -  w zakresie
dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontami: 700
LSprzedaz produktow ikoszt ich
wytworzenia”, 760 ,Pozostate

przychody operacyjne”,

naliczone réinice kursowe zwiekszajgce
warto$¢ naleznosci od odbiorcow,

wyrazonych w walutach obcych
i zmniejszajgce  wartos¢  zobowigzan
wobec dostawcow, wyrazonych
w walutach ohcych, dotyczace
dziatalnosci eksploatacyjnej,
w korespondencji z kontem 750

»Przychody finansowe”,
naliczone réinice kursowe zwiekszajace
warto$¢ naleznosci od  odbiorcow,

wyrazonych w walutach obcych
i zmniejszajgce  warto$¢  zobowigzan
wobec dostawcow, wyrazonych

w walutach obcych, dotyczace Srodkow
trwatych w budowie — do czasu oddania
srodka trwatego do uzytku,
w korespondencji z kontem 080 ,Srodki

w wartosci netto - w zakresie
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

w wartosci netto — w zakresie funduszy
celowych oraz innych  funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
»Fundusze celowe”,

korekta VAT naleznego od sprzedaiy,
w korespondencji z kontem 225 ,Rozra-
chunki z budzetami”,

naliczone réznice kursowe, dotyczace
dziatalnosci operacyjnej, zmniejszajgce
naleznosci od odbiorcéw, wyrazone
w walutach  obcych  izwiekszajgce
zobowigzania  wobec  dostawcdw,
wyrazone w walutach obcych,




trwate w budowie (inwestycje)”,
naliczone roznice kursowe zwiekszajgce
warto$¢ naleznoéci od odbiorcow,

wyrazonych w walutach obcych
i zmniejszajgce warto$¢  zobowigzan
wobec dostawcow, wyrazonych
w walutach obcych, dotyczace

dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

naliczone réinice kursowe zwiekszajgce
warto$¢  naleznosci od odbiorcéw,

wyrazonych w walutach obcych
izmniejszajgce  wartos¢  zobowigzafh
wobec dostawcow, wyrazonych

w walutach obcych, dotyczace funduszy
celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,

w korespondencji z kontem 853
»~Fundusze celowe”,
kompensata naleznosci ze

zobowigzaniami, w korespondencji
z odpowiednim kontem zespotu 2",

w korespondencji z kontem 751 ,Koszty
finansowe”,

naliczone réznice kursowe,
zmniejszajgce naleznosci od odbiorcow,
wyrazone w walutach obcych

i zwiekszajgce  zobowigzania wobec
dostawcéw, wyrazone  w walutach
obcych, dotyczace s$rodkéw trwatych
w budowie — do czasu oddania $rodka
trwatego do uzytku, w korespondencji
z kontem 080 ,Srodki trwate w budowie

(inwestycje)”,

naliczone roznice kursowe,
zmniejszajgce naleznosci od odbiorcéw,
wyrazone w walutach obcych

i zwiekszajgce  zobowigzania wobec
dostawcow, wyrazone w walutach
obcych, dotyczace dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji z kontem 851
»Laktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych”,

naliczone réznice kursowe,
zmniejszajgce naleznosci od odbiorcow,

— rownowartos¢ zabezpieczern nalezytego wyrazone w walutach obcych
wykonania umowy, kaucji gwarancyjnych i zwiekszajgce  zobowigzania wobec
potrgcanych przy zaptacie zobowigzan, dostawcdw, wyrazone w walutach
przelewanych na konto 139 ,lInne obcych, dotyczace funduszy celowych
rachunki bankowe”, w korespondencji oraz innych funduszy specjalnego

z kontem 240 ,Pozostate rozrachunki”. przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

— kompensata naleznosci ze
zobowigzaniami, w korespondenciji
z odpowiednim kontem zespotu ,2”,

— naleinosci  skierowane na droge
postepowania sgdowego,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzietowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci izobowigzan krajowych izagranicznych
wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Uwagi

Nie ujmuje sig na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci iroszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

*Dokumenty zwigzane z zakupem aktywdw trwatych mozna ujmowaé na koncie 201 , Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami” lub 240 ,Pozostate rozrachunki” - rozporzadzenie w sprawie




szczegolnych zasad rachunkowosci nie przesadza tej kwestii. Nalezy zasady ewidencji w tym obszarze
rozstrzygnac w polityce rachunkowosci.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin
zaptaty przypada na dany rok budzetowy.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych i zwroty

nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych
przez wiasciwe organy. Zapisy ztego tytufu moga by¢é dokonywane na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— wpfaty na rachunek bankowy naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontem 130
»,Rachunek biezgcy jednostki”,

— przypisane naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych (warto$¢ netto) oraz korekty
faktur, rachunkéw zwiekszajace wartosc
naleznosci z tytutu sprzedazy produktow
(wyroboéw gotowych, potfabrykatéw, robodt i — zmniejszenie przypisanych naleznosci z
ustug), w korespondencji z kontem 700 tytutu dochodéw budzetowych
»Sprzedaz produktow i koszt ich (wartosc¢ netto) w korespondenc;ji z
wytworzenia”, kontami: 700 ,Sprzedaz produktow i

— przypisane naleznosci z tytutu dochodéw koszt ich wytworzenia”, 730 ,,Sprzedaz
budzetowych zwigzanych bezposrednio z towarow i wartos¢ ich zakupu”, 720
podstawowqa dziaftalnoscig jednostki, w »Przychody z tytutu dochodow
szczegoblnosci dochoddow, do ktérych zalicza budzetowych”, 750 ,,Przychody
sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody finansowe”, 760 ,Pozostate przychody
budzetu panstwa, jednostek samorzadu operacyjne”,
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne — odpisanie naleznosci umorzonych i prze-
na podstawie odrebnych ustaw lub umow dawnionych  niedotyczace  operacji
miedzynarodowych (warto$¢ netto) oraz finansowych, na ktdére nie dokonano

korekty faktur VAT, rachunkdéw, decyzji odpisu aktualizujgcego, dotyczacych
zwiekszajagce warto$¢ naleznosci z tytutu dziatalnosci operacyjnej,
przychoddéw stanowigcych dochody w korespondencji z kontem 761

budzetowe, w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

przypisane naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych (wartos¢ netto) oraz korekty
faktur, rachunkéw zwiekszajgce wartoéé
naleznosci z tytutu sprzedazy towardw, w
korespondencji z kontem 730 ,Sprzedaz
towardw i wartosé ich zakupu”,

»Pozostate koszty operacyjne”,
odpisanie  naleznosci  finansowych
umorzonych i przedawnionych, na ktére
nie dokonano odpisu aktualizujgcego,
dotyczacych dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 751 , Koszty
finansowe”,

odpisanie naleznosci umorzonych i prze-
dawnionych, na ktére dokonano odpisu




przypisane naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych (wartosc¢ netto) oraz korekty
faktur, rachunkow zwiekszajgce wartoscé
naleznosci z tytutu sprzedazy materiatow, w
korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

przypisane naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych (warto$¢ netto) oraz korekty
faktur, rachunkow zwiekszajgce wartosé
naleznosci z tytutu sprzedazy srodkow
trwatych w budowie, srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, w
korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

przypisane naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych (wartos¢ netto) oraz korekty
faktur, rachunkdéw zwiekszajace wartos¢
naleznosci z tytutu sprzedazy srodkéw
trwatych w budowie, srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych w
samorzgdowych zaktadach budzetowych, w
czesci podlegajgcych przekazaniu do
budzetu, w korespondencji z kontem w
korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki z
budzetami”,

przypisane naleznosci w samorzagdowych
zakftadach budzetowych dotyczace
dochodéw budzetowych z tytutu najmu,
dzierzawy oraz sprzedazy skiadnikow
majatkowych, naleznych budietowi
jednostki samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 225 ,,Rozrachunki z
budzetami”,

VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy w
jednostkach bedacych ptatnikami podatku
VAT, w korespondencji z kontem 225
,Rozrachunki z budzetami”,

naleznosci dotyczgce dochoddéw
budzetowych realizowanych przez
samorzadowe jednostki budzetowe, z tytutu
zadan zwigzanych z realizacjg zadan z
zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconym jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, w czesci naleznej
budzetowi panstwa, w korespondencji z
kontem 225 , Rozrachunki z budzetami”,

aktualizujgcego, w korespondencji
z kontem 290 ,Odpisy aktualizujgce
naleznosci”,

przeniesienia naleznosci
krotkoterminowych  do  naleznosci
dtugoterminowych, w korespondencji

z kontem 226 ,Diugoterminowe
naleznosci budzetowe”,
regulacja naleznosci z tytutu

przychodéw stanowigcych dochody
budzetowe przez przeniesienie praw
wilasnosci od diuznikdow na rzecz
jednostek budzetowych,
w korespondencji  z kontami: 011
LSrodki trwate”, 013 ,Pozostate $rodki
trwate”, 020 ,Wartosci niematerialne
i prawne”, 310 ,,Materiaty”.




— rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, w
korespondencji z kontem 224 , Rozliczenie
dotacji budzetowych oraz ptatnoéci z
budzetu srodkdéw europejskich”,

— nalezne odsetki od naleznosci, ujetych na
koncie 221, Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych”, w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

— kary, grzywny, odszkodowania dotyczace
naleznosci ujetej na koncie 221, Naleznosci z
tytutu dochoddw budzetowych”, w
korespondencji z kontem 760 ,,Pozostate
przychody operacyjne”,

— naleznosci stanowigce réwnowartos¢ kwot
podwyzszajgcych naleznosci (zwrot kosztow
postepowania sgdowego, odsetki) w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano
odpisu aktualizujgcego, w korespondencji z
kontem 290 ,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

— zwroty nadptat dochodéw budzetowych -
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu, w korespondencji z kontami 130
»Rachunek biezacy jednostki”,

— przeniesienia naleznosci dtugoterminowych do
naleznosci krotkoterminowych,
w korespondencji  z kontem 226 , Diugo-
terminowe naleznosci budzetowe”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowg do konta 221 prowadzi sie wedtug:

— dtuznikow,

— podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze srodkdw zagranicznych,

— oraz budzetéw, ktdrych naleznosci dotycza.

Ewidencja szczeg6towa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ stosowana alternatywnie
na kontach korespondujgcych z kontem naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych, a saldo Ma stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.




Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.
Na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

$rodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych, w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

wydatki realizowane z kredytu
uruchomionego w formie realizacji
zlecen platniczych, w korespondencji
z kontem 134 ,Kredyty bankowe”.

— wydatki dokonane przez jednostki

budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych
sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji  z kontem 902
., Wydatki budzetu”,

zwrot $rodkéw niewykorzystanych
na wydatki budzetowe w danym roku

budzetowym w korespondenc;ji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.

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

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ wedlug jednostek budzetowych, ktérym
przelano na ich rachunki srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkoéw budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
— rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow,
— rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwenc;ji,
— rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na koncie 224 , Rozrachunki budzetu” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma




naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,
wynikajgce z okresowych sprawozdan
(za miesigc marzec, czerwiec, wrzesien
oraz rok), w korespondencji z kontem
901 ,,.Dochody budzetu”,

przypis udziatow JST w podatku
dochodowym od os6b fizycznych na
podstawie rocznego sprawozdania Rb -
27 z  Ministerstwa  Finansow
(departamentu przekazujacego udzialy
jednostek samorzadu terytorialnego we
wplywach z podatku dochodowego od
osob fizycznych), w korespondencji
z kontem 901 ,.Dochody budzetu™,
przekazanie naleznych budzetowi
panstwa dochoddéw z tytulu realizacji
zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan z tytulu
administracji zleconej,
w korespondencji  z kontem 133
,,Rachunek budzetu”,

przekazanie naleznych innej jednostce
samorzgdu terytorialnego dochodow
ztytulu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych
zadan z tytulu administracji zleconej
ustawami, w korespondencji z kontem
133 ,,Rachunek budzetu",

naliczone odsetki z tytulu
nieterminowego przekazywania
dochodéw przez budzet panstwa
i urzedy skarbowe, w korespondencji
z kontem 909 ,.Rozliczenia
migdzyokresowe”,

zwrot nadmiernej subwencji i dotacji
celowej, w korespondencji z kontem
133 ,,Rachunek budzetu®.

wplyw na rachunek budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego
przekazanych przez urzedy skarbowe
dochodéw gmin z tytulu podatkow i
oplat, pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego,
w korespondencji  z kontem 133
»Rachunek budzetu”,

wplyw na konto jednostki samorzadu
terytorialnego udzialéw w podatku
dochodowym od oséb fizycznych,
w korespondencji  z kontem 133
,.Rachunek budzetu”,

wplyw na rachunek budzetu naleznej
dotacji celowej, w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu®,
przypisanie do zwrotu dotacji
celowych, w korespondencji z
kontem 901 ,,.Dochody budzetu",
przeksiegowanie dochodow
budzetowych zwigzanych %
realizacja zadan z  zakresu
administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego
odrgbnymi ustawami dotyczacych
budzetu panstwa, w korespondencji

z kontem 222 ,,Ro0zliczenie
dochodow budzetowych™,
przeksiegowanie dochodow

budzetowych zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji
rzadowe] oraz innych zadan
zleconych  jednostce  samorzadu
terytorialnego odrebnymi ustawami
dotyczacych budzetu innej jednostki

samorzadu terytorialnego,
w korespondencji  zkontem 222
., Rozliczenie dochodow
budzetowych”,

wyksiegowanie naliczonych odsetek
z tytutu nieterminowego

przekazywania dochodow przez
budzet panstwa iurzedy skarbowe,
w korespondencji  zkontem 909
,Rozliczenia migdzyokresowe”,

wplyw naliczonych odsetek z tytutu
nieterminowego przekazywania




dochodéw przez budzet panstwa
1 urzedy skarbowe w momencie ich
zaplaty, w korespondencji z kontem
133 .Rachunek budzetu™
(Jednoczesne przeksiegowanie
naliczonych odsetek Wn konto 909
»Rozliczenia migdzyokresowe” Ma
konto 901 ,.Dochody budzetu",

— odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, do
wysokosci uprzednio dokonanych
odpisow aktualizujgcych,
w korespondencji  z kontem 290
.,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,

— odpisanie nalezno$ci nie$ciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, na
ktore nie dokonywano odpiséw
aktualizujgcych,  w korespondenc;ji
z kontem 962 ., Wynik na pozostatych
operacjach”.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu naleznosci i zobowigzan
dla poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegolnych budzetow, w szczegdlnosci wedhug:
— rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
— rozrachunkoéw z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow,
— rozrachunkéw z tytuhu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Uwagi

Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczgce nastepnych okreséw nie stanowig zobowigzan wobec
jednostki, ktéra je przekazala, tylko sa przychodami przyszlych okreséw i powinny byé ksieggowane na
koncie 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”.

Konto 224 moze wykazywacé saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budzetu i saldo Ma

oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych,
a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich.

Na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich”

ujmuje sie m.in.:

Whn Ma

— wartos¢ dotacji przekazanych przez organ —  wartosé dotacji uznanych za




dotujacy, w korespondencji z kontem 130 wykorzystane i rozliczone,

»Rachunek biezacy jednostki”, w korespondencji z kontem 810
,Dotacje budzetowe, ptatnosci
z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”,

— wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontami 810
,Dotacje budzetowe, ptatnosci
z budzetu sSrodkdw europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

— rozliczone iprzypisane do zwrotu

dotacje na koniec roku
w korespondencji z kontem 221
,Naleznosci Z tytutu dochodow
budzetowych”,

— zwrot dotacji wroku jej przekazania,
w korespondencji z kontem 130

»Rachunek biezacy jednostki”.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek ztytutu pfatnosci z budietu srodkéw europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Uwagi

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu oraz niewykarzystanych, nierozliczonych ptatnosci
z budzetu srodkéw europejskich w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych,
sg ujmowane na koncie 221 , Naleznosci z tytutu dochodéow”.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

W jednostkach bedacych podatnikami podatku od towardw i ustug na koncie 225 ewidencjonuje sie
réwniez rozrachunki z tytutu VAT.

Na koncie 225 ,,Rozrachunki z budzetami” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
—  wplaty naleznosci przypisanych — VAT naleiny od zrealizowanej sprzedazy
w samorzgdowych zaktadach w jednostkach bedgcych ptatnikami
budzetowych dotyczacych dochoddw podatku VAT, w korespondencji




budzetowych z tytutu najmu, dzierzawy
oraz sprzedazy sktadnikéw majatkowych,
naleznych  budietowi panstwa lub
jednostki  samorzadu  terytorialnego,
w korespondengji z kontem 131
~Rachunek  biezagcy  samorzgdowych
zaktaddw budzetowych”,

podatek VAT naliczony ujety w fakturach
VAT dostawcéw, podlegajgcy w catosci
lub w czeéci odliczeniu, w korespondencji
z kontami: 201,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 240 »Pozostate
rozrachunki”,

podatek VAT naliczony z tytutu importu
i z tytutu wewnatrzwspodlnotowego
nabycia towardw, podlegajacy w catosci
lub w czesci odliczeniu, w korespondencji
z kontami: 201, Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

zmniejszenie naleznego VAT na skutek
korekty faktury VAT zmniejszajgcej
sprzedaz, w korespondencji z kontami:
201, Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”,

zaptata zobowigzania ztytutu podatku
VAT, w korespondencji z kontami: 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,Inne rachunki
bankowe”,

z kontami: 201,,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”,
221, Naleznosci z tytutu dochoddw bud-
zetowych”, 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

zwiekszenie naleinego VAT na skutek
korekty faktury VAT zwiekszajgcej
sprzedaz, w korespondencji z kontami:
201 »Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 , Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, 234
»Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 »,Pozostate
rozrachunki”,

rownowartos¢ ulgi z tytutu zakupu kasy
rejestracyjnej z pamiecig fiskalna,
w korespondencji z kontem 760
»Pozostate przychody operacyjne”.

VAT nalezny (faktura wewnetrzna) od
nieodptatnych  dostaw oraz od
nieodptatnie przekazanych rzeczowych
sktadnikéw majgtkowych, nieodptatnie
Swiadczonych ustug (w tym darowizny),
zwigzanych z dziatalnoscig operacyjng,
w korespondencji z kontem 761
»Pozostate koszty operacyjne”,

VAT nalezny (faktura wewnetrzna) od
nieodptatnych  dostaw oraz od
nieodptatnie przekazanych rzeczowych
skfadnikow majatkowych, nieodptatnie
$wiadczonych ustug (w tym darowizny),
zwigzanych  z dziafalnoscig  socjalng,
w korespondencji z kontem 851
»~Zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych”,




VAT nalezny (faktura wewnetrzna) od
nieodpfatnych  dostaw oraz  od
nieodptatnie przekazanych rzeczowych
sktadnikow majgtkowych, nieodptatnie
$wiadczonych ustug (w tym darowizny),
dotyczgcych panstwowych funduszy
celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

podatek VAT naleiny od towardw,
materiatdw i produktéw wydanych na

cele reprezentacji i reklamy,
w korespondencji z kontem 403
»Podatki i optaty”,

VAT nalezny z tytutu
wewngatrzwspodlnotowego nabycia

towaréw oraz importu podlegajacy
odliczeniu (zwigzany ze sprzedaig
opodatkowang, w korespondencji
z kontem 225 »Rozrachunki
z budzetami”,

VAT nalezny z tytutu
wewngtrzwspdlnotowego nabycia
towardw oraz importu, niepodlegajacy
odliczeniu, w korespondencji z kantami:
080 ,Srodki trwate  w budowie
(inwestycje)”, 011 ,Srodki trwate”, 013
,Pozostate srodki trwate”, 020 ,War-
tosci niematerialne iprawne”, 300
»Rozliczenie zakupu”, 310 ,Materiaty”,
403 ,Podatki ioptaty”, 853 ,Fundusze
celowe”,

podatek VAT naliczony sankcyjnie,
w korespondencji z kontem 761
~Pozostate koszty operacyjne”,

zwrot  bezposredni  podatku VAT,
w korespondencji z kontami: 130
»,Rachunek biezacy jednostki”, 132
,Rachunek dochodow jednostek
budzetowych”, 135 ,Rachunki srodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”,
136 ,,Rachunek panstwowych funduszy
celowych”, 139  ,Inne  rachunki
bankowe”,

przeksiegowanie VAT  naliczonego
niepodlegajacego odliczeniu lub
zwrotowi, w korespondencji z kontami:
080 ,Srodki trwate  w budowie
(inwestycje)”, 011 ,Srodki trwate”, 013




»Pozostate srodki trwate”, 020 ,War-
tosci niematerialne iprawne”, 310
»Materiaty”, 403 , Podatki i optaty”, 851
~Zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych”, 853 , Fundusze celowe”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 225 jest prowadzona wg:
— tytutdw naleznoéci i zobowigzan dla poszczegdinych budzetdw,
— budZetéw (urzedow skarbowych, urzedéw celnych, jednostek samorzadu terytorialnego,
budzet panstwa).

Uwagi

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

*Dla rozliczeri podatku VAT celowe jest prowadzenie ewidencji analitycznej zawierajacej przynajmniej
nastgpujgce konta analityczne: ,Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT”, ,Rozliczenie VAT
naleznego”, ,Rozliczenie VAT naliczonego”.

Konto 226 ,, Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na koncie 226 , Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— przeniesienie naleznosci — przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dtugoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji krotkoterminowych  w korespondencji
zkontem 221 ,Naleznosci ztytutu zkontem 221 ,Naleznosci ztytutu
dochodéw budzetowych”. dochodéw budzetowych”,

— zaplate dtugoterminowych naleznosci
budzetowych, w korespondencji
zkontem 130 ,Rachunek bieigcy
jednostki”,

— regulacje diugoterminowych naleznosci
budzetowych przez przeniesienie praw
wiasnosci od dtuznikdw na rzecz
jednostek budzetowych,
w korespondenc;ji z kontami: 011
,Srodki trwate”, 013 ,Pozostate érodki
trwate”, 020 ,Wartosci niematerialne
i prawne”, 310 ,Materiaty”.




Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gidwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 226 prowadzi sie wedtug jednostek, ktérych naleznosci te dotycza.

Uwagi

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Konto 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz zbudietami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PFRON.
Na koncie 229 ,Pozostafe rozrachunki publicznoprawne” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— Zmniejszenie zobowigzan z tytutu — naliczone sktadki ZUS, zaliczone w ciezar
rozrachunkow publicznoprawnych, kosztéw dziatalnosci eksploatacyjne;j,
w korespondencji z kontami: zespotu ,4”, w korespondencji z kontem 405
231 ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, »Ubezpieczenia spoteczne iinne
080  ,Srodki  trwate  w budowie $wiadczenia”,
(inwestycje)”, 851 ,Zaktadowy fundusz — naliczone optaty na PFRON zaliczone
$wiadczenn socjalnych”, 853 ,Fundusze w ciezar kosztéw dziatalnosci
celowe”. eksploatacyjnej, w korespondencji
—  przelewy sktadek ZUS, PFRON, z kontami 403 ,, Podatki i optaty”,
w korespondencji z kontami: 130 — naliczone sktadki ZUS, obcigzajgce srodki
»Rachunek biezacy jednostki”, 135 trwate w budowie, w korespondencji
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie
przeznaczenia”, 139 ,Inne rachunki (inwestycje)”,
bankowe”, — naliczone sktadki ZUS, PFRON zaliczone
— naliczone zasitki chorobowe, w ciezar kosztoéw dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji 231  ,Rozrachunki w korespondencji z kontem 851
z tytutu wynagrodzen”, »Zaktadowy fundusz Swiadczen
— odpisanie zobowigzann przedawnionych, socjalnych”,
zwigzanych z dziatalnodcig operacyjng, — naliczone sktadki ZUS, PFRON zaliczone
w korespondencji z kontem 760 w ciezar panstwowych funduszy
,Pozostate przychody operacyjne”, celowych oraz innych  funduszy
— zwigzanych  zdziatalnoscia  socjalng, specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 851 ,Zaktfa- w korespondencji z kontem 853
dowy fundusz swiadczen socjalnych”, ,Fundusze celowe”,
—~ skiadki na ubezpieczenia spoteczne
ptacone przez pracownikéw,
w korespondencji z kontem 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
— sktadki na ubezpieczenia spoteczne
ptacone zZ sum na zlecenie,




w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych, — spftate nadpfat ztytutu rozrachunkéw
dotyczacych  panistwowych  funduszy publicznoprawnych, w korespondencji
celowych iinnych funduszy specjalnego z kontami: 130 ,Rachunek biezacy
przeznaczenia, w korespondencji jednostki”, 135 ,Rachunki $rodkéw
z kontem 853 ,Fundusze celowe”. funduszy specjalnego przeznaczenia”,

139 ,Inne rachunki bankowe”,

~ odpisanie naleznosci umorzonych i prze-
dawnionych  ztytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych, dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, niedotyczacych
operacji finansowych, w korespondencji
zkontem 761 ,Pozostate koszty
operacyjne”, dotyczacych  operacji
finansowych, w korespondencji
z kontem 751 ,,Koszty finansowe",

—~ przedawnione lub umorzone naleznosci
z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych dotyczace
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

— przedawnione lub umorzone naleznosci
zwigzane z panstwowymi funduszami

celowymi iinnymi funduszami
specjalnego przeznaczenia,
w korespondenc;ji z kontem 853

,Fundusze celowe”.

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

Ewidencje szczegdtowq do konta 229 prowadzi sie wedtug:
— poszczegdlnych tytutéw rozrachunkodw,
— podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Uwagi

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

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wypftat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do




wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na koncie 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

wyptaty gotowkowe lub przelewy
wynagrodzen, w korespondencji
z kontami: 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”, 135 ,Rachunki s$rodkdéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,,Inne rachunki bankowe”,

wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
w korespondencji z kontami: 130
»,Rachunek biezgcy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia” , 139 ,Inne rachunki
bankowe”,

zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen, zaliczonych  wciezar
kosztow  dziatalnosci operacyjnej,

w korespondencji z kontem 404
»Wynagrodzenia”,
zobowigzania jednostki z tytutu

wynagrodzein  obcigzajgcych  srodki
trwate w budowie, w korespondencji
z kontem 080 , Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen, zaliczonych  w ciezar
kosztow dziatalnosci socjalnej,
w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych”,

zobowigzania jednostki z tytutu

wynagrodzen, zaliczonych  w ciezar
panstwowych  funduszy  celowych
i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,
zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen, pfaconych zsum na
zlecenie, w korespondencji z kontem
240 ,Pozostate rozrachunki”,

wydanie Swiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,
pochodzacych z zakupu,

w korespondencji z kontem 201 ,Rozra-
chunki z odbiorcami i dostawcami”,
wydanie Swiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,
pochodzacych z zapasow materiatéw lub
towardéw, w korespondencji z kontem 310
»~Materiaty”

podatek VAT od wydanych materiatéw,
towaréw i produktéw na cele osobiste
pracownikéw, zaliczanych do
wynagrodzen, jezeli podatnikowi
przystugiwato prawo do obnizenia
podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego (w catosci lub czesci) od tych

naliczone zasitki chorobowe, rodzinne,
opiekuncze ptacone ze s$rodkow ZUS,
w korespondencji z kontem 229
»Pozostate  rozrachunki  publiczno-
prawne”,

zobowigzania z tytutu $wiadczen
w naturze naleznych  pracownikom
(deputatéw), obcigzajagcych  koszty
dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 404
~Wynagrodzenia”,

zobowigzania z tytutu Swiadczen
rzeczowych naleznych pracownikom
obcigzajacych  dziatalno$¢  socjalng,
w korespondenc;ji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych”,




Swiadczen rzeczowych, w korespondencji
z kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”,
potracenia zwynagrodzen ohcigzajace
pracownika, dokonywane w liscie ptac
z tytutu:

podatku  dochodowego od osob
fizycznych, w korespondencji z kontem
225 ,Rozrachunki z budzetami”,

sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych

optacanych przez pracownikéw,
w korespondencji z kontem 229
,Pozostate rozrachunki publiczno-
prawne”,

sktadek na dobrowolne ubezpieczenia
pracownikow, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
sptat pozyczek z ZFSS, w korespondencji
z kontem 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”,

sktadek isptat do kas zapomogowo-
pozyczkowych, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

zobowigzania z tytutu Swiadczen
rzeczowych naleiznych pracownikom,
obcigzajgcych  panstwowe fundusze
celowe specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
»Fundusze pozabudzetowe”,
zobowigzania ztytutu wynagrodzen
przejete od zlikwidowanych jednostek,
w korespondencji z kontem 800
»Fundusz jednostki”,

przedawnione lub umorzone naleznosci
z tytutu wynagrodzen, dotyczace
dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 761
»Pozostate koszty operacyjne”,
przedawnione lub umorzone naleznosci
z tytutu wynagrodzen, dotyczace
dziatalnosci socjalnej, w korespondenciji
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

przedawnione lub umorzone naleznosci

z tytutu wynagrodzen, dotyczace
panstwowych  funduszy  celowych
i innych funduszy specjalnego

przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”.

nierozliczonych zaliczek i innych
naleznosci od pracownikow,
w korespondencji z kontem 234
»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
obcigzenie z tytutu nadptaty
wynagrodzen, dotyczacych dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem
404 ,Wpynagrodzenia” lub kontami
zespotu ,,7",

obcigzenie z tytutu nadptaty wynagrodzeni
finansowanych zfunduszu socjalnego,
w korespondencji z kontem 851 ,Zakta-
dowy fundusz Swiadczen socjalnych”,
obcigzenie z tytutu nadptaty wynagrodzen
finansowanych z paristwowych funduszy
celowych iinnych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,Fundusze celowe”,
naleznosci z tytutu wynagrodzen przejete
od zlikwidowanych jednostek,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

odpisanie przedawnionych zobowigzan




dotyczgcych wynagrodzen, zwigzanych
z dziatalnoscia operacyjna,
w korespondencji z kontem 760
»Pozostate przychody operacyjne”,

— odpisanie przedawnionych zobowigzan
dotyczacych wynagrodzen, zwigzanych
z dziatalnoscig socjalna, w korespondencji
zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

— odpisanie przedawnionych zobowigzan
dotyczacych wynagrodzen, zwigzanych
z paiistwowymi  funduszami celowymi
i innymi funduszami specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, asaldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutéw
niz wynagrodzenia, w szczegélnosci ztytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, odpfatnosci za
$wiadczenia dokonane na rzecz pracownikoéw, udzielonych pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczer
socjalnych oraz naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkad.

Na koncie 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do — wydatki wytozone przez pracownikéw
rozliczenia na  wydatki obcigzajgce w imieniu jednostki lub pokryte przez
jednostke, w korespondencji z kontami: pracownika z pobranej zaliczki dotyczace:
130 ,Rachunek biezgcy jednostki”, 135 e dziatalnodci operacyjnej,
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego w korespondencji z kontami  zespotu
przeznaczenia”, 139 ,lnne rachunki A
bankowe”, e obcigzajacych srodki trwate w budowie,
— naleinosci od pracownikéw  z tytutu w korespondencji z kontem 080 ,Srodki
dokonanych przez jednostke s$wiadczen trwate w budowie)”,
odpfatnych, sprzedazy towar6éw iinnych e zaliczone wciezar kosztéw dziatalnoéci
sktadnikow  majatkowych,  zwigzanych socjalnej, w korespondencji z kontem




z dziatalnoscig operacyjna:

wartos¢  netto, w  korespondencji
z kontami: 700 ,Sprzedaz produktéw
i koszt ich wytworzenia”, 760 ,Pozostate
przychody operacyjne”, ,

w jednostkach bedacych podatnikami
VAT, nalezny VAT ujety w fakturach
sprzedazy, w korespondencji z kontem
225 ,Rozrachunki z budzetami”,
naleznosci od pracownikéw  ztytutu
dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych, zwigzanych z dziatalnoscig
socjalna:

wartos¢ netto, w korespondengji
zkontem 851 ,Zakitadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

851 ,Zaktadowy fundusz S$wiadczen
socjalnych”,

zaliczone w ciezar paristwowych
funduszy celowych iinnych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
,Fundusze celowe”

naliczony VAT podlegajgcy odliczeniu,

w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

ptacone z sum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 240

,Pozostate rozrachunki”,

naleznosci od pracownikéw potracane
zlisty wynagrodzen, w korespondencji
zkontem 231 ,Rozrachunki ztytutu
wynagrodzen”,

rozliczone zaliczki izwroty s$rodkéw
pienieznych, w korespondencji
z kontami: 130 ,Rachunki bieigce
jednostek budzetowych”, 132 ,, Rachunek
dochoddw jednostek budzetowych”, 135
»Rachunki srodkdw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,Inne rachunki
bankowe”,

w jednostkach bedacych podatnikami
VAT, nalezny VAT ujety w fakturach
sprzedazy, w korespondencji z kontem
225 ,Rozrachunki z budzetami”,

wypfaty pozyczek z zaktadowego
funduszu Swiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontami: 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

naliczone odsetki od pozyczek
z zaktadowego  funduszu  swiadczen
socjalnych, w korespondencji z kontem
851 ,Zaktadowy fundusz S$wiadczen
socjalnych”,

naleznosci iroszczenia od pracownikéw

z tytutu niedoborow i szkdd,
w korespondencji z kontem 240
»,Pozostate rozrachunki”,

zaptacone zobowigzania wobec

pracownikow, w korespondencji
zkontami: 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”, 135 ,Rachunki s$rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 139
»Inne rachunki bankowe”,

wptywy naleznosci od pracownikdw,
w korespondencji z kontami: 130
»Rachunek biezgcy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,Inne rachunki
bankowe”,

zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw za
uzywanie przez pracownikow wiasnej
odziezy, materiatow sprzetu, zwigzanych
zZ

dziafalnoscia operacyjna,
w korespondencji z kontem 405
,Ubezpieczenia spoteczne iinne
$wiadczenia”,

srodkami trwatymi w budowie,

w korespondenciji z kontem 080 ,,Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”,
dziatalnoscig socjalng, w korespondencji
zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych”,

panstwowymi funduszami celowymi
i innymi funduszami specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 , Fundusze celowe”,




naleznosci z tytutu pozostatych
rozrachunkéw z pracownikami przejete
od zlikwidowanych jednostek,

w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

odpisanie zobowigzan przedawnionych
zwigzanych zdziatalnoscia operacyjng,
w korespondencji z kontem 760
»Pozostate przychody operacyjne”,
odpisanie zobowigzan zwigzanych
z dziatalnoscia socjalng, w korespondencji
zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych”,

odpisanie zobowigzan przedawnionych
dotyczacych  panstwowych  funduszy
celowych iinnych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

przedawnione lub umorzone naleznosci,
na ktére nie dokonano odpisdéw
aktualizujgcych, dotyczace dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem
761 ,Pozostate koszty operacyjne”,
zobowigzania  ztytulu  pozostatych
rozrachunkéw z pracownikami przejete
od zlikwidowanych jednostek,
w korespondencji z kontem 800
»~Fundusz jednostki”,

przedawnione lub umorzone naleznosci,
na ktére nie dokonano odpisow
aktualizujgcych, dotyczace dziatalnosci
socjalnej, w korespondencji z kontem
851 ,Zaktadowy fundusz Swiadczen
socjainych”,

przedawnione lub umorzone naleznosci,
na ktére nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych, dotyczace panstwowych
funduszy celowych iinnych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
»Fundusze celowe”,

wyrok sadowy zasgdzajagcy na rzecz
wierzyciela:

przeksiegowanie zasgdzonej naleznosci
gtéwnej, w korespondencji z kontem 240
»Pozostate rozrachunki”,

naleznosci stanowigce réwnowartos¢ kwot
podwyzszajgcych naleznosci (zwrot
kosztow postepowania sgdowego,
odsetki), w stosunku do ktérych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy
aktualizujace naleznosci”,

naleznosci stanowigce réwnowartosé kwot
podwyzszajgcych  naleznosci  (zwrot
kosztow postepowania sagdowego)
w stosunku do ktérych uprzednio nie
dokonano odpisu aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 840 ,Rezerwy
i rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw”.

odpisane naleznosci, na ktore dokonano
odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy
aktualizujace naleznoéci”,

naleznosci  zwigzane ze  sprawg
skierowang na droge postepowania
sgdowego, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 234 prowadzi sie wedtug:

poszczegblnych tytutow,
poszczegblnych pracownikéw.




Uwagi

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczer, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych izagranicznych naleznosci iroszczen oraz zobowigzarn
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek irbinego rodzaju rozliczen, atakie krdtko- idtugoterminowych naleznoséci funduszy
celowych.

Na koncie tym ewidencjonuje sie w szczegéInosci:

rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
rozliczenia niedoboréw szkéd i nadwyzek,

rozrachunki z tytutu potraceri dokonanych na listach wynagrodzen zinnych tytutéw niz

podatki i sktadki ZUS,
rozrachunki wewnatrzzaktadowe,

rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na inwestycje wspélne,

roszczenia sporne,

mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Na koncie 240, Pozostate rozrachunki” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— wyplacone z rachunku bankowego — splate naleznosci i roszczen,
pozyczki mieszkaniowe  dla 0s6b w korespondencji z kontami: 130

niebedacych pracownikami (np. emeryci),
w korespondencji z kontami: 135
»Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

stwierdzone niedobory i szkody
w aktywach  rzeczowych i pienieznych
(wartos¢ netto):

podstawowych $rodkow trwatych,

w korespondencji z kontem 011 ,Srodki
trwate”,

pozostatych srodkdéw trwatych,
w korespondencji z kontem 013 ,,Pozostate
srodki trwate”,

(Srodkoéw trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 080 ,Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”,
materiatéw, w korespondencji z kontem
310 ,,Materiaty”,

»Rachunek biezacy jednostki”, 135
,Rachunki srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 139 ,lnne
rachunki bankowe”,

sptata naleznosci ztytutu pozyczek
udzielonych z ZFSS dla 0s6b niebedacych
pracownikami (np. emeryci),
w korespondencji  z kontami: 135
»Rachunki srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,
stwierdzone  nadwyiki w aktywach
rzeczowych i pienieznych:
podstawowych  srodkéw  trwatych,

w korespondencji z kontem 011 , Srodki
trwate”,

pozostatych srodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 013
»Pozostate srodki trwate”

srodkow trwatych w budowie




w korespondencji z kontem 080 ,,Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”,
materiatéw, w korespondencji z kontem
310 ,Materiaty”,

kompensata nadwyzek z niedoborami,
w korespondencji z kontem 240
»Pozostate rozrachunki”,

rozliczenie nadwyzek materiatow,
powstatych na skutek btedu w ustaleniu
wielkosci ich zuzycia, w korespondencji
zkontem 401 ,Zuzycie materiatéw
i energii”,

rozliczenie nadwyzek materiatow
i towardw niezawinionych, niepowstatych
na skutek btedu w ustaleniu wielkosci ich
zuzycia, w korespondencji z kontem 760
»Pozostate przychody operacyjne”,
rozliczenie nadwyzek Srodkéw
pienieznych w kasie, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostate przychody
operacyjne”,

rozliczenie nadwyzek pozostatych
srodkow  trwatych, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostate przychody
operacyjne”,

rozliczenie nadwyzek zbioréw
bibliotecznych, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostate przychody
operacyjne”,

rozliczenie nadwyzek Srodkow trwatych
umarzanych w czasie, w korespondencji
z kontem 800 , Fundusz jednostki”,
rozliczenie nadwyzek inwestycji ($rodkéw
trwatych w budowie), w korespondencji
z kontem 800 ,,Fundusz jednostki”,
wyksiegowanie nadwyzek powstatych na
skutek niewtasciwego ustalenia stanu
sktadnikéw majatkowych (pozornych),
w korespondencji z kontami: 011 ,Srodki
trwate”, 013 ,Pozostate $rodki trwate”,
080  ,Srodki trwate  w budowie
(inwestycje)”, 310 ,,Materiaty”,
przeksiegowanie  naleznosci  z tytutu
niedoboru na  roszczenia  sporne,
w przypadku dochodzenia splaty
niedoboru od osoby winnej na drodze
postepowania sgdowego:

wartosc ewidencyjna niedoboru,
w korespondencji z kontem 234

kompensata nadwyzek z niedoborami,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

rozliczenie niedoboréw niezawinionych
obcigzajacych zgodnie z decyzja
kierownika jednostki pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
rozliczenie niedoboréw niezawinionych

obcigzajacych zgodnie z decyzja
kierownika jednostki ZFSS,
w korespondencji z kontem 851
»Zaktadowy fundusz swiadczen

socjalnych”,
rozliczenie niedoborédw niezawinionych

obcigzajacych zgodnie z decyzjg
kierownika jednostki pafstwowe
fundusze celowe iinne  fundusz

specjalnego przeznaczenia,
w korespondenciji w korespondencji
z kontem 853 , Fundusze celowe”,




»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,

dodatkowa kwota roszczenia (wartosé
roszczenia przekraczajaca wartosc¢
ewidencyjng niedoboru},
w korespondencji z kontem 290 , Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

ewentualny podatek VAT dotyczacy
dochodzonego roszczenia,
w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

naleznosci z tytutu sprzedazy skierowane
na droge postepowania sadowego,
w korespondencji z kontem 201
»Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”,

naleznosci z tytutu odszkodowan
przyznanych przez  ubezpieczyciela,
w korespondencji z kontami:760
»Pozostate przychody operacyjne”,
naleznosci z tytutu dywidendy,
w korespondencji z kontem , 750
»Przychody finansowe”,

naleznosci od os6b fizycznych nie
bedacych pracownikami iinnych
jednostek, jezeli poniesiono w ich imieniu
wydatki, w korespondencji z kontami: 130
»Rachunek biezacy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia” 139 ,Inne rachunki
bankowe”,

zwrot zabezpieczen, nalezytego
wykonania umowy, wadidw, kaucji,
w korespondencji z kontem: 139 ,lnne
rachunki bankowe”,

zwrot  niewykorzystanych sum na
zlecenie, w korespondencji z kontami:
139 ,Inne rachunki bankowe”,

faktury VAT lub rachunki obcigzajgce
kosztami wiascicieli kaucji i zabezpieczenh
nalezytego wykonania, w korespondencji
z kontem 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”

rozliczenie niezawinionego niedoboru
podstawowego srodka trwatego
w wartosci nieumaorzone;j,
zmniejszajagcego  zgodnie  z decyzjg
kierownika jednostki fundusz jednostki,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

rozliczenie niezawinionego niedoboru
srodkow trwatych w budowie,
Zmniejszajgcego  zgodnie  z decyzja
kierownika jednostki fundusz jednostki,
w korespondencji z kontem 800 ,,Fundusz
jednostki”,

obcigzenie  osoby  odpowiedzialnej
materialnie za powierzone jej sktadniki
majgtkowe, w korespondencji z kontem
234 ,Pozostafe rozrachunki
z pracownikami”,

zobowigzania  ztytutu dziatalnosci
inwestycyjnej, jezeli nie ewidencjonuje sie
tego rodzaju zobowigzan na koncie 201
,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, w korespondencji
zkontami: 011 ,Srodki trwate”, 080
,,Srodki trwate w budowie”,

potrgcenia zlist ptac (bez potracen
ujetych na kontach ,225"”, ,229"),
w korespondencji z kontem 231
»Rozrachunki tytutu wynagrodzen”,
wplata sum na zlecenie, zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy, wadiow,
kaucji, w korespondencji z kontami: 139
»Inne rachunki bankowe”,

odsetki od S$rodkéw zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy, wadidw,
kaucji, zwiekszajgce ich  wartosc,
w korespondencji z kontem: 139 ,Inne
rachunki bankowe”,

wplyw naleznej dywidendy,
w korespondencji z kontem 130
»~Rachunek biezacy jednostki”,

przyjecie efektow inwestycji wspdélnej
otrzymanych w wyniku inwestycji
prowadzonej przez innego inwestora
srodkéw trwatych, w korespondencji
z kontem 011 ,,Srodki trwate”, wartosci
niematerialnych i prawnych,
w korespondencji z kontem 020




2Wartoéci  niematerialne i prawne”,
pozostatych srodkow trwatych,
otrzymanych jako pierwsze wyposazenie,
w korespondencji z kontem 013
,Pozostate srodki trwate”,

faktury VAT lub rachunki obcigzajace
sumy na zlecenie, w korespondencji
z kontem 201 ,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”

zobowigzania ztytutu  wynagrodzen,
ptacone zZsum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne

pfacone zsum na zlecenie,
w korespondencji z kontem 229
,Pozostate rozrachunki

publicznoprawne”,

zatrzymane wadia przez zamawiajgcego,
na warunkach ustalonych w ustawie
prawo zamowien publicznych,
w korespondencji z kontem 760
»Pozostate przychody operacyjne”,
przekazanie srodkéw inwestorom
zastepczym, rozliczajgcych inwestycje,
w korespondencji z kontami: 130
»Rachunki biezgce jednostek
budzetowych”, 135 ,Rachunki Srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”,
wyptacone zaliczki na inwestycje wspdlne
realizowane przez innych inwestoréw
w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachu-
nek biezacy jednostki”, 135 ,Rachunki
srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

naleznosci stanowigce rownowartosé
kwot podwyzszajgcych naleznosci (zwrot
kosztéw postepowania sgdowego,
odsetki) w stosunku do ktérych uprzednio
dokonano odpisu aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

przyjecie srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
otrzymanych od inwestora zastepczego
(na podstawie faktur) sSrodkow trwatych,
w korespondencji z kontem 011 ,Srodki
trwate”,  wartosci  niematerialnych
i prawnych, w korespondencji z kontem
020 ,Wartosci niematerialne i prawne”,
pozostatych srodkow trwatych,
otrzymanych jako pierwsze
wyposazienie, w korespondencji
z kontem 013 ,Pozostate srodki trwate”,
wyksiegowanie roszczenia dodanego
przez sad, na ktére uprzednio dokonano
odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,
wyksiegowanie odpisu aktualizujgcego
kwote roszczenia spornego w zwigzku
z oddaleniem roszczenia przez sad,
uznania roszczenia za niesciggalne,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujace naleznosci”,

odpisanie  naleznosci  umorzonych
i przedawnionych, na  ktére nie
dokonano  odpisu  aktualizujgcego,
niedotyczace dziatalnosci finansowej,
w korespondencji z kontem 761
»Pozostate koszty operacyjne”,
odpisanie  naleznosci  umorzonych
i przedawnionych, na  ktére nie
dokonano odpisu  aktualizujgcego,
dotyczace dziatalnosci  finansowej,
w korespondencji z kontem 751 , Koszty
finansowe”,

odpisanie  naleznosci  umorzonych
i przedawnionych, na  ktére nie
dokonano odpisu  aktualizujgcego,
dotyczgcych  dziatalnosci  socjalnej,
w korespondencji z kontem 851
»Zakiadowy fundusz Swiadczen
socjalnych”,

odpisanie  naleznosci  umorzonych




i przedawnionych, na  ktére nie
dokonano  odpisu  aktualizujgcego,
dotyczacych panstwowych funduszy
celowych iinnych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,

— naleznosci z tytutu pozostatych -
rozrachunkow przejete od
zlikwidowanych jednostek,

w korespondencji z kontem 800 , Fundusz
jednostki”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych -
i umorzonych, zwigzanych z dziatalnosciag
finansowa, w korespondencji z kontem
750 ,,Przychody finansowe”,

—~ odpisanie zobowigzan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscig
operacyjng, w korespondencji z kontem
760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych =
i umorzonych, zwigzanych z dziatalnoscia
socjalng, w korespondencji z kontem 851
JZaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych
i umorzonych, zwigzanych z parnstwowymi
funduszami celowymi i innymi funduszami

specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853 ,,Fundusze
celowe”,

— niestuszne obcigzenia ikorekty omytek
uznaniowych bankowych,
w korespondencji z kontami: 130

»Rachunek biezgcy jednostki”, 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 139 ,Inne rachunki
bankowe”.

odpisanie  naleznosci  umorzonych
i przedawnionych, na ktére dokonano
odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujace naleznosci”,
wyksiegowanie  dodatkowej  kwoty
roszczenia (wartosé roszczenia
przekraczajagca wartos¢ ewidencyjng
niedoboru), wzwigzku z uznaniem
roszczenia za niesciggalne lub w zwigzku
zoddaleniem roszczenia przez sad,
w korespondencji z kontem 290 ,,0dpisy
aktualizujace naleznosci”,

niestuszne uznania ikorekty mylnych
obcigzenn bankowych, w korespondencji
zkontami: 130 ,Rachunek biezgcy
jednostki”, 135 ,Rachunki 3rodkdw
funduszy specjalnego przeznaczenia”,
139 ,,Inne rachunki bankowe”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegbtowq do konta 240 prowadzi sie wedtug:
— poszczegolnych tytufow,
— poszczegOlnych kontrahentow i osob.

Uwagi

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

zobowigzan.




Konto 245 , Wptywy do wyjasnienia"

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 245 ,,Wptywy do wyjasnienia" stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i innych tytutéw..

Na koncie 245 , Wptywy do wyjasnienia" ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— kwoty wyjasnionych wptat naleznosci z - kwoty niewyjasnionych wptat,
tytutu  dochodéw budzetowych, w w korespondencji z kontem 130
korespondencji z kontem, na ktérym byty »,Rachunek biezgcy jednostki”.

ujete naleznodci z tytutu dochodéw
budzetowych, np. 221, Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych” lub jezeli nie
byty przypisane bezposrednio z kontami
zespotu ,7”,

— zwroty  wyjasnionych  wptat  kwot

naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, w korespondencji
zkontem 130 ,Rachunek biezgcy
jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowg do konta 245 prowadzi sie wedtug poszczegolnych wptat.

Uwagi

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wpftat.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe.

Odpiséw aktualizujacych dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach
okreslonych w art. 35b ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 ze zm.).

Na koncie 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na — odpisy aktualizujgce utworzone na
skutek zaptaty naleznosci gtéwnej (ustania naleznosci gtéwne dotyczace:
przyczyny dokonania odpisu) dotyczacej: e dziatalnodci operacyjnej,
e dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontem 761




w korespondencji z kontem 760
~Pozostate przychody operacyjne”,
dziatalnosci finansowej, w korespondencji
z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,
dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

funduszy celowych iinnych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
~Fundusze celowe”,

dochoddéw budzetowych zrealizowanych
przez samorzgdowe jednostki budzetowe,
ztytutu zadan zwigzanych zrealizacja
zadan zzakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconym jednostkom
samorzadu  terytorialnego  ustawami,
naleznych budzetowi panstwa lub innej
jednostce  samorzadu  terytorialnego,
w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

»Pozostate koszty operacyjne”,
dziatalnosci finansowej,
w korespondencji z kontem 751 , Koszty
finansowe”,

dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
zkontem 851 ,Zakfadowy fundusz
$wiadczen socjalnych”,

funduszy celowych iinnych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
»Fundusze celowe”,

dochodow budzetowych zrealizowanych
przez samorzgdowe jednostki
budzetowe, z tytutu zadan zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji
r z 3 d o} w e j
oraz innych zadan zleconym jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,
naleznych budzetowi panstwa lub innym
jednostkom samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

zmniejszenie  odpisu  aktualizujacego
utworzonego na odsetki dotyczace:
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji
z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,
dziatalnosci socjalnej, w korespondenciji
zkontem 851 ,Zakfadowy fundusz
Swiadczen socjalnych”,

funduszy celowych iinnych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853 ,,Fundusze
celowe”,

dochodéw budzetowych zrealizowanych
przez samorzadowe jednostki budzetowe,
ztytutu zadan zwigzanych zrealizacjg
zadann zzakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconym jednostkom
samorzadu  terytorialnego  ustawami,
naleznych budietowi panstwa lub innym
jednostkom samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

zmniejszenie  odpisu  aktualizujgcego
w zwigzku z umorzeniem oraz odpisaniem

naleznosci przedawnionych lub
niesciggalnych:
od odbiorcow, w korespondencji

z kontami: 201 ,Rozrachunki z odbiorcami

odpisy aktualizujgce utworzone na
odsetki dotyczgce:

dziatalnosci operacyjnej,
w korespondencji z kontem 751 ,Koszty
finansowe”,

dziatalnosci socjalnej, w korespondenc;ji
zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych”,

funduszy celowych iinnych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853
~Fundusze celowe”,

dochoddw budzetowych zrealizowanych
przez samorzgdowe jednostki
budzetowe, ztytutu zadan zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconym
jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, naleznych budzetowi
panstwa lub innym  jednostkom
samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 225
»Rozrachunki z budzetami”,

dodatkowa kwote roszczenia (wartosé
roszczenia  przekraczajgca  wartosc
ewidencyjng niedoboru),
w korespondencji z kontem 240




i dostawcami”, 221 ,Naleznosci z tytutu »Pozostate rozrachunki”,

dochodéw budzetowych”, — naleznoéci stanowigce réwnowartosé
e od pracownikdw,  w korespondenc;ji kwot  podwyiszajagcych  naleznosci
zkontem 234 ,Pozostate rozrachunki (zwrot kosztow postepowania
z pracownikami”, sgdowego, odsetki) w stosunku do
e od innych jednostek, w korespondencji ktérych uprzednio dokonano odpisu
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”, aktualizujgcego, w korespondencji

—  zmniejszenie odpisu aktualizujacego kwote z kontem 240 , Pozostate rozrachunki”.

roszczenia spornego w przypadku
przegrania sprawy w sadzie,
w korespondencji z kontem 240 ,,Pozostate
rozrachunki”.

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

Ewidencje szczegdotows do konta 290 prowadzi sie wedtug:
— poszczegblnych tytutow,
— poszczegblnych kontrahentow.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych.

Materiaty i towary (zespét 3)

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 , Materiaty”
i 340 ,,0dchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw”) i towaréw (konta 330, Towary” i 340
»Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw itowaréw”) oraz rozliczenia zakupu materiatow,

towaréw i ustug (konto 300 ,Rozliczenie zakupu”).

Na kontach 310 ,Materiaty” i 330 ,Towary” prowadzi sie ewidencje zapasow materiatéw i towarow
znajdujgcych sie w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatow i towaréw na kontach 310 ,Materiaty” i 330
»~Towary” wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena
ewidencyjna rozni sie od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebnié¢ odchylenia od cen rzeczywistych na
koncie 340 ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw i towaréw”. Rozliczenie odchylen nastepuje
wedtug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 ,Materiaty” i330 ,Towary” powinna zapewnic
mozliwos¢ ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i oséb, ktérym powierzono
piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materiatéw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg — takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 ,,Materiatly”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdow materiatdw, w tym takze opakowan i odpaddw, znajdujgcych
sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na koncie tym rowniez ujmuje sie wartos¢ materiatow ujetych w koszty w momencie ich zakupu,
ale niezuzytych do korca roku obrotowego, ujecie ich na koncie 310 nastepuje na podstawie

inwentaryzacji.
Na koncie 310 ,Materiaty” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

—  przychdd materiatow:
e zzakupu w cenach zakupu (cenach

nabycia*) lub statych cenach
ewidencyjnych w korespondencji
z kontami: 201 ,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234
,Pozostate rozrachunki

z pracownikami”, 240 ,Pozostate

rozrachunki”,

— rozchdod materiatéw, przekazanych do
Zuzycia zwigzanego z:
e dziatalnosciag operacyjng,
w korespondencji  z kontem 401
»Zuzycie materiatow i energii”,
e dziatalnoscig inwestycyjng (Srodkami
trwalymi w budowie), w korespondencji
z kontem 080 , Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,
e dziatalnosécia
w korespondencji

socjalng,
zkontem 851

.Zaktadowy  fundusz  Swiadczen
socjalnych”,
e funduszami celowymi i innymi

funduszami specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,Fundusze celowe”,

— przychéd materiatow do przerobu:
e zzakupu, w korespondencji z kontami:

201 ,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostate
rozrachunki  z pracownikami”, 240

,Pozostate rozrachunki”,
- koszty przerobu zleconego na zewnatrz,

w korespondencji z kontami: 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
234 LPozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate

rozrachunki”,

— zwroty materiatéw przekazanych do:

e dziatalnosci inwestycyjnej (Srodkéw
trwatych w budowie) w korespondencji
z kontem 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”,

e dziatalnosci socjalnej, w korespondencji
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych”,

e funduszy celowych iinnych funduszy
specjalnego

przeznaczenia, korespondencji

e rozchdd materiatéw  sprzedanych,
w korespondencji z kontem z kontem
761 ,Pozostate koszty operacyjne”,

e przekazanie materiatow do przerobu,
w korespondencji z kontem 310
»Materiaty” (konto analityczne
dotyczace materiatow w przerobie),

— materiaty uzyskane z przerobu (w wartosci
skorygowanej w wyniku przerobu);

e przyjete do magazynu,
w korespondengji z kontem 310
»Materiaty”

e obcigzajgce koszty dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materiatow i energii”,

e sprzedane, w korespondencji z kontem

zkontem 761 ,Pozostate  koszty
operacyjne”,
e obcigzajgce dziatalnosc socjalng,

w korespondencji z kontem 851
~Zakladowy fundusz Swiadczen
socjalnych”,

e obciazajagce dziatalnos¢ inwestycyjng




z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,
zwroty materiatow ze sprzedazy,
w korespondencji z kontem 761 ,Pozostate
koszty operacyjne”
odzyski zrozbidrki srodkéw trwatych lub
likwidacji zapasow, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostate  przychody
operacyjne”,
odzyski zrozbidrki zwigzane z S$rodkami
trwatymi  w budowie, w korespondencji
z kontem 080 ,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)” lub 760 ,Pozostate przychody
operacyjne”, **

—  ubytki

($rodki trwate w budowie),
w korespondencji z kontem 080 , Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”,
obcigzajgce dziatalnosc  funduszy
celowych iinnych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 853 ,,Fundusze celowe”,
powstate w trakcie przerobu,
w korespandencji z kontem 401
»Zuzycie materiatow i energii”
zwroty materiatéw dostawcom,
w korespondencji z kontami: 201
,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
234 ,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, ,Pozostate
rozrachunki”,
darowizny iinne nieodptatne przekazania,
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,
wartosc¢ materiatéw przekazanych
w ramach centralnego  zaopatrzenia,
w korespondencji z kontem 800 , Fundusz
jednostki”,
wartosc materiatow ztomowanych,
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate
koszty operacyjne”,
stwierdzone niedobory i szkody
w zapasach materiatéw w magazynach
wilasnych  iobcych, w korespondencji
z kontem 240 ,Pozostate rozrachunki”,

240

nieodptatne otrzymanie materiatéw, w tym
darowizny w korespondencji z kontem 760
»Pozostate przychody operacyjne”,
materiaty otrzymane w ramach centralnego
zaopatrzenia, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”,
nadwyzki materiatéw w magazynie,
stwierdzone  wwyniku  inwentaryzacji,
w korespondencji z kontem 240 ,Pozostate
rozrachunki”,
warto$¢ materiatdw ustalong w wyniku
inwentaryzacji na koniec roku, ktore byty
rozchodowane w momencie ich zakupu, a nie
zostaty do korica roku zuzyte dotyczace:
dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji
zkontem 401 ,Zuzycie materiatow
i energii” (jezeli prowadzi sie ewidencje na
kontach zespotu ,4"

dziatalnosci  socjalnej, w korespondencji




zkontem 851 ,Zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych”,
e funduszy celowych iinnych funduszy

specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 853 ,,Fundusze
celowe”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegbétowa do konta 310 powinna pozwala¢ na ustalenie materiatéw wedtug ich:
— rodzajow,
— 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
— miejsc sktadowania.

Uwagi

Rodzaj ewidencji analitycznej okresla kierownik jednostki w zaktadowym planie kont.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
*Art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci - cena nabycia to cena zakupu sktadnika aktywow,

obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardw i ustug
oraz podatku akcyzowego, a w przypadku importu powiekszona o obcigzenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem
skfadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu, tgcznie z kosztami
transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizona o
rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia
sktadnika aktywow, a w szczegélnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny - jego
wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

** W jednostce budzetowej dochdd ze sprzedazy materiatéw z odzysku powstatych w trakcie realizacji
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) powinien stanowi¢ dochdd budzetowy.

Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie (zespét 4)

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow iich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw srodkow trwatych w budowie, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegofowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Ilub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.



Konto 400 ,,Amortyzacja”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych. Amortyzacja zgodnie z klasyfikacja paragrfowg jest ujmowana w paragrafie 472
»~Amortyzacja".

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— odpisy amortyzacyjne od S$rodkow — korekty zmniejszajgce naliczong
trwatych  iwartosci  niematerialnych amortyzacje, w korespondencji
i prawnych amortyzowanych w czasie, zkontem 071 ,Umorzenie S$rodkéw
w korespondencji z kontem 071 trwatych oraz wartosci niematerialnych

»Umorzenie $rodkéw trwatych oraz i prawnych”,
wartosci niematerialnych i prawnych”. — przeniesienie rocznej sumy kosztdw
amortyzacji na wynik finansowy,
w korespondencji z kontem 860 , Wynik

finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

W jednostkach ptacacych podatek dochodowy od oséb prawnych ewidencja analityczna powinna
umozliwiac ustalenie amortyzacji stanowigcej koszty uzyskania przychodu i niestanowigcej kosztow
uzyskania przychodéw.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w korcu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,Zuzycie materiatow i energii”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnos$ci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Nie ksieguje sie na koncie 401 kosztéw zuzycia materiatdw ienergii finansowanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztdw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 401 ,Zuzycie materiatéw i energii” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:

— 421 ,Zakup materiatéw i wyposazenia” - z wyjgtkiem zakupdw zwigzanych z kosztami
reprezentacji i reklamy, ktére powinny by¢ ujete na koncie 409,

— 422 ,Zakup srodkéw zywnosci” - z wyjatkiem zakupdw zwigzanych z kosztami reprezentacji i
reklamy, ktére powinny by¢ ujete na koncie 401 ,,

— 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

— 426 ,Zakup energii”,




Na koncie 401 , Zuzycie materiatéw i energii” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

odpisy umorzeniowe pozostatych
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych finansowanych
z wydatkow biezgcych, w korespondencji
zkontem 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”,

zmniejszenie  poniesionych kosztow
dotyczacych materiatéw, odnoszonych
bezposrednio po zakupie w koszty, na
skutek reklamacji udostawcy tych
materiatdw, w korespondencji z kontem
201 »Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”,

wartosé materiatéow dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej, odnoszonych
bezposrednio po zakupie w koszty,
w korespondencji z kontami: 201
»~Rozrachunki z adbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”,

wartosé materiatow dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej wydanych do
zuzycia z magazynu, w korespondencji
z kontem 310 ,Materiaty”,

niedobory  materiatdw  stwierdzone
w trakcie  inwentaryzacji  wynikajace
z btedéow pomiaru lub uznane za
mieszczgce sie w granicach przyjetych
w jednostce norm, w korespondencji
z kontem 240 , Pozostate rozrachunki”,
zuzycie energii elektrycznej, wody, energii
cieplnej, w korespondencji z kontami: ,
201 »Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”,

zuzycie towardw na wilasne potrzeby,
zuzycie towaréw na cele reprezentacji
i reklamy.

zwrot materiatow dotyczacych
dziatalnosci operacyjnej do magazynu,
w korespondencji z kontem 310
»Materiaty”,

nadwyzki  materiatow  stwierdzone
w trakcie inwentaryzacji wynikajgce
z btedéw pomiaru, w korespondencji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,
warto$¢ materiatow ustalong w wyniku
inwentaryzacji na koniec roku, ktére
byly rozchodowane w momencie ich
zakupu, anie zostaty do konca roku
zuzyte, dotyczgce dziatalnosci
operacyjnej, w korespondencji z kontem
310 ,,Materiaty”,

zmniejszenie  poniesionych  kosztow
dotyczacych energii elektrycznej, wody,
energii  cieplnej, w korespondenc;ji
z kontem 201 »Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”,
przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
konto 860 , Wynik finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowq do konta 401 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy
sporzgdzenie sprawozdar finansowych, sprawozdarn budzetowych Ilub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Uwagi

Konto 401 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow z tytutu zuzycia materiatéw i energii. Saldo konta 401 przenosi sie w koficu roku obrotowego




na konto 860.

Konto 402 ,Ustugi obce”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ztytutu ustug obcych (remontowych, transportowych,
projektowych, sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowych, optat
manipulacyjnych, wywozu $mieci, ogtoszen prasowych itp.) wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Nie ksieguje sie na koncie 402 kosztow ustug obcych finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw
operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:
— 427 ,Zakup ustug remontowych”,

— 430 ,Zakup ustug pozostatych”- z wyjgtkiem optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow
ujmowanych na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” oraz zakupéw
zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy, ktére powinny by¢ ujete na koncie 409,

— 433 ,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”,

— 434 ,7Zakup ustug remontowo — konserwatorskich dotyczgcych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,

— 436 ,0ptaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,
— 439 ,Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii” ,

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma

— ustugi obce (remontowe, transportowe, — zmniejszenie poniesionych  kosztow
projektowe, sprzatania, dotyczacych ustug obcych,
telekomunikacyjne, doradztwa, w korespondencji z kontem 201
informatyczne, najmu, dzierzawy, »Rozrachunki z odbiorcami
bankowe optaty manipulacyjne, wywozu i dostawcami”,
$mieci, ogfoszenia  prasowe itp.), —  przeniesienie rocznej sumy kosztéw na
w korespondencji  z kontami: 201 konto 860 ,,Wynik finansowy”.
»,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”,

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwne;j

Ewidencje szczegotowa do konta 402 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb umozliwiajgcy
sporzgdzenie sprawozdari finansowych, sprawozdarn budzetowych Ilub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.




Uwagi

Konto 402 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ zakupionych
kosztéw ustug obcych. Saldo konta 402. przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 , Podatki i optaty”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomodsci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takie optaty notarialnej, optaty skarboweji administracyjnej w ptat do
organizacji miedzynarodowych.

Nie ksieguje sie na koncie 403 podatkéw i opfat finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow $rodkéw trwatych w budowie, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 403 ,,Podatki i optaty” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:

— 285, Wpflaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywow z podatku
rolnego”,

— 414 ,Wpfaty na Pariistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych”,

— 443 ,Réine optaty i sktadki” — z wyjatkiem ubezpieczen majgtkowych,

— 448 ,Podatek od nieruchomosci,

— 449, Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”,

— 450 ,Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”,
— 451 ,Optaty na rzecz budietu panstwa”,

~ 452 ,0Opfaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

— 453 ,Podatek od towardw i ustug”,

Na koncie 403 ,Podatki i optaty” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— podatki i opfaty obcigzajgce koszty — zmniejszenie  poniesionych  kosztow
dziatalnosci operacyjnej: dotyczacych podatkdw i optat,

e podatek VAT niepodlegajgcy odliczeniu w korespondencji z kontem 225
(niezwiekszajgcy ceny zakupu sktadnikéw ~Rozrachunki  z budzetami”, 240
majatkowych) w korespondencji »Pozostate rozrachunki”, 229 , Pozostate
z kontem 225 ,,Rozrachunki z budzetami”, rozrachunki publicznoprawne”,

e podatki lokalne, wtym podatek od — przeniesienie rocznej sumy kosztow na
nieruchomosci i od Srodkow konto 860 ,,Wynik finansowy”.
transportowych, w korespondencji
zkontami 130 ,Rachunek biezgcy
jednostki”, 225 »Rozrachunki
z budzetami”,




e opfaty urzedowe, jeieli nie zwiekszajg
ceny nabycia aktywow, w korespondencji
zkontami: 130 ,Rachunek biezgcy
jednostki”, 225 ,Rozrachunki
z budzetami”, 234 , Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

e wpfaty na PFRON, w korespondencji
z kontem 229 ,Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 403 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Uwagi

Konto 403 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wh, ktdre wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztow tytutu podatkéw i optat. Saldo konta 403 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto
860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej ztytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dziefo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Nie ksigguje sie na koncie 404 wynagrodzen finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw Srodkéw trwatych w budowie, pozostatych kosztow
operacyjnych, kosztdw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” najczesciej ujmuje sie ponizsze paragrafy:
— 401, Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,
— 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
— 410 ,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”,
— 417,Wynagrodzenia bezosobowe”,

Na koncie 404 , Wynagrodzenia” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 404 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego




oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajgcy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdann budzetowych Ilub innych sprawozdan
okredlonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Uwagi

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé poniesionych
kosztédw dotyczgcych wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto
860.

Konto 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Nie ksieguje sie na koncie 405 ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen finansowanych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw $rodkéw trwatych w budowie ,
pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” najczeéciej ujmuje sie ponizsze
paragrafy:

— 302, Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen”- w zakresie $wiadczen rzeczowych
oraz ekwiwalentow za te Swiadczenia, wynikajgce z przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz innych swiadczen na rzecz pracownikéw,

— 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

— 412, Skiadki na Fundusz Pracy”,

— 428 ,Zakup ustug zdrowotnych” — dotyczgcych pracownikow,

— 430 ,Zakup ustug pozostatych”- w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
— 444 ,0dpisy na zakltadowy fundusz Swiadczen socjalnych” dotyczace pracownikéw,

— 470 ,Szkolenia pracownikéw niebedgcych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”,

Na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” ujmuje sie m.in.:
p jmu)

Wn Ma

— Swiadczenia na rzecz pracownikéw i oséb — zmniejszenie  kosztéw  dotyczacych
fizycznych zatrudnionych na podstawie ubezpieczen spotecznych,
umowy o prace, umowy o dzieto iinnych w korespondencji z kontem 229
umoéw, ktore nie s3 zaliczane do »Pozostate rozrachunki
wynagrodzen, obcigzajgce koszty publicznoprawne”,
dziatalnos$ci operacyjnej, — zZmniejszenie  poniesionych  kosztéw
w korespondencji z kontami: 130 dotyczacych  Swiadczen na  rzecz
~Rachunek bieigcy jednostki”, pracownikébw i  o0séb  fizycznych
201 »Rozrachunki z odbiorcami zatrudnionych na podstawie umowy
i dostawcami”, 234 »Pozostate o prace, umowy o dzieto i innych uméw,




rozrachunki z pracownikami”,

ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen,
obcigzajacych koszty dziatalnosci

operacyjnej, w korespondencji
z kontami: 201 ,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234

»Pozostafe rozrachunki z pracownikami”,

naliczone skfadki na ubezpieczenia
spoteczne pfacone przez pracodawce,
w korespondencji z kontem 229
,Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”,

zmniejszenie  odpiséw  na  ZFSS,
w korespondenc;ji z kontem 851
LZaktadowy fundusz Swiadczen
socjalnych”,

przeniesienie rocznej sumy kosztdw na

— odpisy na ZFSS, w korespondencji konto 860 ,, Wynik finansowy”.
z kontem 851 ,Zaktadowy fundusz

swiadczen socjalnych”.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 405 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke

Uwagi

Konto 405 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztéw ubezpieczen spofecznych iinnych swiadczen. Saldo konta 405 przenosi sie w koricu roku
obrotowego na konto 860.

409 , Pozostate koszty rodzajowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych izagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczeri majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy, koszty reprezentacji i reklamy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej
i pozostatych kosztdw operacyjnych.

Nie ksieguje sie na koncie 409 pozostatych kosztéw rodzajowych finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych iinnych oraz kosztéw srodkéw trwatych w budowie, pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

W rozporzadzeniu w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci ustalajac konta w zespole ,4" do
ewidencji kosztow nie przewidziano konta do ewidencji innych swiadczen z budzetu, a taki wiersz
przewidziano w rachunku zyskow i strat (poz.B. IX) oraz konta do ewidencji pozostatych obcigzen -
wiersz w rachunku zyskdéw i strat (poz.B. X). Majac na uwadze obowiazek prowadzenia ewidencji w
taki sposéb, aby zapewni¢ dane niezbedne do sporzadzenia sprawozdawczosci, nalezatoby wydzielié
konta analityczne do konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” albo zatozy¢ odrebne konta do




ujmowania operacji zwigzanych z innymi $wiadczeniami np. 410 ,Inne $wiadczenia finansowane z
budzetu" oraz np.. konto 411 , Pozostate obcigzenia".

Na koncie 409, Pozostate koszty rodzajowe” najczesciej ujmuje sie poniisze paragrafy:

300 ,Wpftaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”, ale bez $wiadczeri rzeczowych oraz
ekwiwalentow za te $wiadczenia, wynikajacych z przepisdw dotyczacych bezpieczerstwa i
higieny pracy oraz innych swiadczen na rzecz pracownikéw oraz $wiadczen na rzecz oséb
trzecich,

303 ,,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,
420 ,Fundusz operacyjny” w zakresie pozostatych kosztéw,

421 ,Zakup materiatdw i wyposazenia” - w zakresie zakupéw zwigzanych z kosztami

reprezentacji i reklamy,
422 ,Zakup Srodkdw zywnosci” - w zakresie zakupdw zwigzanych z kosztami reprezentacji i

reklamy,
430 ,Zakup ustug pozostatych” - w zakresie zakupow ustug zwigzanych z kosztami

reprezentacji i reklamy,
441 ,Podroze stuzbowe krajowe”,

443 ,Roine opfaty i skfadki” — w zakresie ubezpieczen majatkowych,
444 ,,0dpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” dotyczgce emerytow.

302 ,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen” — dodatki i zapomogi dla oséb
niebedacych pracownikami (n. p. emeryci),

304, Nagrody o charakterze szczegdInym niezaliczone do wynagrodzeri” — nie dotyczace
pracownikow,

311 ,Swiadczenia spoteczne”,
321 Stypendia i zasitki dla studentéw”,
324 ,Stypendia dla ucznidéw”,
326 ,Inne formy pomocy dla uczniow”,

413 ,Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne” — Paragraf ten obejmuje sktadki na ubezpieczenie
zdrowotne optacane z budzetu paristwa za osoby wymienione w art. 86 ustawy z dnia 27
sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych
(Dz. U.z 2008 r. Nr 164, poz. 1027, z poin. zm.).

428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” (na przyktad wychowankéw) — z wyjatkiem ustug
zdrowotnych dotyczgcych pracownikow,

Na koncie 409 , Pozostate koszty rodzajowe” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
—  koszty delegacji krajowych — zmniejszenie poniesionych pozostatych
i zagranicznych, w korespondencji kosztéw rodzajowych, w korespondencji
zkontami: 130 ,Rachunek biezgcy Z kontami: 201 ,Rozrachunki
jednostki”, 234 ,Pozostate rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, 234
z pracownikami”, ~Pozostate rozrachunki




z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

— przeniesienie rocznej sumy kosztéow na
konto 860 ,, Wynik finansowy”.

— pozostate koszty obcigZajagce koszty
dziatalnodci operacyjnej (ubezpieczenia
majatkowe, ryczatty za  uzywanie
samochoddw prywatnych pracownikow
do celéw stuzbowych, ekwiwalenty dla
pracownikow za zuzyte do celdw
stuzbowych narzedzia iodziez robocza,
odprawy posmiertne, koszty reprezentacji
i reklamy, itp.) w korespondencji
z kontami: 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”, 201 »Rozrachunki
z odhiorcami i dostawcami”, 234
»,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 409 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajgcy
sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Ilub innych sprawozdan
okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke.

Uwagi

Konto 409 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
pozostatych kosztéw rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto
860.

Przychody i koszty ich uzyskania (zespét 7)

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
— przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych,
— podatkdw nieujetych na koncie 403,
— dotacji isubwencji otrzymanych, ktore wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 ,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i pétfabrykatéw oraz robdt




E ustug) wiasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo wyodrebnionej
wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na koncie 700 ,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— zmniejszenia przychoddw ze sprzedazy — przychody ze sprzedazy na zewnatrz
z tytutu uznanych reklamacji oraz korekt jednostki, w korespondencji z kontami:
wystawionych faktur i rachunkdw, 201 ,Rozrachunki z odbiorcami
w korespondencji z kontami: 201 i dostawcami”, 234 ,Pozostate
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, rozrachunki z pracownikami”,
234 »Pozostate rozrachunki —  korekty zwiekszajace sprzedaz,
z pracownikami”, w korespondencji  z kontami: 201
— przeniesienie w koncu roku przychodéw ze »Rozrachunki z odbiorcami
sprzedazy produktow na konto 860 , Wynik i dostawcami”, 234 ,Pozostate
finansowy”. rozrachunki z pracownikami”,

— Swiadczenia na rzecz wiasnej
dziatalnosci finansowo wyodrebnionej,
w korespondencji z kontami: 011
,Srodki trwate”, 080 ,Srodki trwate
w budowie (inwestycje)”, 851
wZaktadowy fundusz sSwiadczen
socjalnych”, 853 ,,Fundusze celowe”,

— zuzycie produktéw na wiasne potrzeby
niezwigzane
dziatalnoscig finansowo wyodrebniona,
zkontem 401 ,Zuzycie materiatow
i energii”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkéw i naleznych dotacji oraz wedtug przedmiotow i kierunkdw sprzedazy.
Ewidencje szczegétowg do konta 700 prowadzi sie wedtug:

— podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw irozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

— rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw iustug oraz
o podatku akcyzowym — dotyczy podatnikow podatku od towardw i ustug,

— produktdw, dla ktorych jednostka otrzymuje dotacje,

— potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

W koricu roku obrotowego przenosi sie:
— przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860,
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.




Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 720 stuzy do stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktdrych zalicza
sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu paristwa, jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na koncie 720 ,,Przychody z tytutu dochoddw budzetowych” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu — przypisy przychoddw z tytutu dochodow
dochoddw budzetowych, budzetowych, w korespondencji
w korespondencji z  kontem 221 zkontem: 221 ,Naleznosci ztytutu
»Naleznosci z tytutu dochodéw dochodéw budzetowych”,
budzetowych”, — wptaty nieprzypisanych przychodéw

— przeniesienie na koniec roku osiggnietych ztytutu  dochoddw budzetowych,
przychoddéw z tytutu dochodoéw w korespondencji z kontami: 130
budietowych na konto 860 ,Wynik »Rachunek biezacy jednostki.
finansowy”.

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

W zakresie podatkowych iniepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegbtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegotowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

Uwagi

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych.
Na koncie 750 ,,Przychody finansowe” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— przeniesienie na koniec roku osiggnietych | — przychody ze sprzedazy aktywow
przychodéw finansowych na konto 860 finansowych, w korespondencji z kontem
»Wynik finansowy”. 240 ,Pozostate rozrachunki” lub 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych"
— dywidendy z tytutu posiadanych w spotkach




udziatéw i akcji, w korespondencji z kontem
240 ,Pozostate rozrachunki” Ilub 221
»Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych",

skapitalizowane odsetki od papieréw
wartosciowych, 030 ,Dtugoterminowe
aktywa finansowe”,

otrzymane odsetki od papierow
wartosciowych, w korespondencji z kontami
zespotu ,,1”,

cena sprzedazy obcego weksla, czeku,
w korespondencji z kontem 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

zmniejszenie  odpisoéw  aktualizujgcych
dfugoterminowe aktywa finansowe,
wskutek wzrostu wartosci akcji lub poprawy
sytuacji finansowej jednostki, ktérej dotyczg
akcje lub do ktorej wniesiono udziaty, jezeli
ich ewidencje prowadzi sie w cenach
nabycia, zakupu, w korespondencji
zkontem 073 ,Odpisy aktualizujgce
dtugoterminowe aktywa finansowe”,
odsetki za zwtoke w regulowaniu naleznosci
(otrzymane  wczesniej  nieprzypisane),
w korespondencji z kontami: 130 ,,Rachunek
biezacy jednostki”,

przypisane odsetki za zwtoke w regulowaniu
naleznosci, w korespondencji z kontami:
201 ,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Naleinosci z tytutu
dochodow budzetowych", 225 ,Rozrachunki
z budzetami”, 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

odsetki od Srodkéw na rachunkach
bankowych, w korespondencji z kontami:
130 ,,Rachunek biezacy jednostki", 139 ,Inne
rachunki bankowe” (jezeli wynika to
Z przepisow),

dodatnie roznice kursowe dotyczace
dziatalnosci  operacyjnej (z wyjatkiem
zaliczanych do  $rodkdw  trwatych
w budowie, w korespondencji z kontami:
130 ,Rachunek biezacy jednostki”, 139
»Inne rachunki bankowe” (jezeli wynika to

2 przepiséw), 201 »Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 221
,Naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych” j, 226 ,Diugoterminowe
naleznosci budzetowe”, 234 ,Pozostate




rozrachunki z pracownikami”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

— zmniejszenie  odpiséw  aktualizujgcych
naleznosci dotyczace przychodow
finansowych, na skutek ich zapfaty,
w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi giéwnej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie:
— przychoddw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych,
— nalezne jednostce odsetki od pozyczek,
— zaptacone odsetki za zwioke od naleznosci.
Ewidencje szczegotowa do konta 750 prowadzi sie wedtug:
~ podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw irozchodéw oraz $rodkdw
pochodzacych ze srodkéw zagranicznych,
— rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy podatku od towaréw i ustug oraz o podatku
akcyzowym — dotyczy to podatnikéw podatku od towardw i ustug,
— potrzeb sprawozdawczosci,
— potrzeb deklaracji podatkowych.

Uwagi

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

Konto 751 , Koszty finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 , Koszty finansowe” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
—  wartos¢ sprzedanych aktywow — korekty zmniejszajace ujete wczedniej
finansowych (udziatéw, akcji iinnych na stronie Wn konta 751 ,Koszty
papieréw wartosciowych) wedtug cen finansowe", w  korespondencji z
nabycia  (zakupu), w korespondenc;ji kontami, na ktérych poprzednio byly
z kontami: 140 , Krétkoterminowe aktywa ujete koszty finansowe,
finansowe”, 030 ,Dfugoterminowe - przeniesienie na koniec roku
aktywa finansowe”, poniesionych kosztow finansowych na
— zapfata odsetek od obligacji* konto 860 ,,Wynik finansowy”.
w korespondencji z kontami: 130
~Rachunek biezgcy jednostki”,
— zaptata odsetek od zaciggnietych
kredytéw i pozyczek*, w korespondencji




z kontami: 130 ,Rachunek biezacy
jednostki”,

— odsetki od kredytow i pozyczek,,
w korespondencji z kontami: 240
»Pozostate rozrachunki” ( jezeli kredyty
bylyby ujete w ksiegach jednostki
budzetowej - nie dotyczy jednostek
samorzadowych),

— odsetki za zwloke w zapfacie zobowigzan
dotyczgcych dziatalnosci operacyjnej -
przypisane i nieprzypisane - (z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie
Wn konto 080), w korespondencji
z kontami: 130 ,Rachunek bieigcy

jednostki”, 201 ,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 225
,Rozrachunki z budzetami”, 234

»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— odpisy aktualizujgce i zwiekszenia
odpiséw aktualizujgcych
ditugoterminowe aktywa finansowe,
w korespondencji z kontem 073 ,Odpisy
aktualizujgce dtugoterminowe aktywa
finansowe”,

— ujemne roznice kursowe dotyczace
dziatalnosci operacyjnej (z wyjgtkiem
obcigzajgcych inwestycje: Wn konto
080), w korespondencji z kontami: 130
»~Rachunek biezacy jednostki”, 139 ,Inne
rachunki bankowe” (jezeli wynika to

z przepisow), 201 »,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 221
»Naleznoéci z tytutu dochodow

budzetowych”, 226 ,Diugoterminowe
naleznosci budzetowe”, 234 ,Pozostate
rozrachunki  z pracownikami”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
przychodoéw finansowych,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujace naleinosci”.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

Uwagi




W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

*W planie finansowym urzedu jednostki samorzadu terytorialnego ujmuje sie wszystkie wydatki
budzetowe nieujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych, w tym wydatki zwigzane
z funkcjonowaniem organu stanowigcego jednostki samorzadu terytorialnego i zarzadu jednostki
samorzgdu terytorialnego. Powyzsze wynika z art. 249 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.1540, ze zm.).

W zwigzku z powyziszym koszty obstugi dfugu publicznego (jak np. odsetki od kredytéw, pozyczek
wyemitowanych obligacji) powinny by¢ ujete w planach finansowych oraz kosztach i wydatkach
budzetowych urzedu.

Konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750.

Konto 760 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapiséw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach
zespotéw 5 i 6 z tytutu zmniejszers stanu produktéw (w tym takZe rozliczen miedzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu
wtasnego sprzedazy w zespole 7.

Na koncie 760 , Pozostate przychody operacyjne” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— korekty zmniejszajgce przychody ze — przychody ze sprzedazy materiatdw,
sprzedazy materiatow, srodkow srodkow trwatych, wartosci
trwatych, wartosci  niematerialnych niematerialnych iprawnych i Srodkéw
i prawnych oraz $rodkéw trwatych trwatych w budowie, w samorzadowych
w budowie, w korespondencji z kontami: zaktadach budzetowych w czesci
201 »Rozrachunki z odbiorcami niepodlegajacej przekazaniu do budzetu,
i dostawcami”, 234 ,Pozostate w korespondencji z kontami: 201 ,Roz-
rozrachunki z pracownikami”, 240 rachunki z odbiorcami idostawcami”,
,Pozostate rozrachunki”, 234 ,Pozostate rozrachunki
—  przeniesienie na koniec roku wartosci z pracownikami”, 240 ,Pozostate

pozostatych przychodéw operacyjnych rozrachunki”,
na konto 860 ,, Wynik finansowy”. — darowizny inieodptatnie otrzymane
rzeczowe aktywa obrotowe
w korespondencji z kontami: 013
,Pozostate srodki  trwate”, 310

»Materiaty”,

— otrzymane darowizny pieniezne,
w korespondenc;ji z kontami: 130
»Rachunek biezgcy jednostki", 132




~Rachunek dochodéw jednostek
budzetowych”,

odpisane przedawnione zobowigzania,
niedotyczace dziatalnosci finansowej,
funduszy celowych iinnych funduszy

specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontami: 201
»Rozrachunki z odbiorcami

i dostawcami”, 221 ,Naleznosci z tytutu
dochoddéw budietowych”, 225 ,Rozra-
chunki z budzetami”, 226
»Diugoterminowe naleznosci
budzetowe”, 229 ,, Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”, 231 ,Rozrachunki
z tytutu wynagrodzen”, 234 ,Pozostate
rozrachunki Z pracownikami”, 240
,Pozostate rozrachunki”, 240 , Pozostate
rozrachunki”,

otrzymane inalezne odszkodowania,
kary i grzywny, w korespondencji
zkontami: 130 ,Rachunek biezgcy
jednostki", 132 ,Rachunek dochodow

jednostek budzetowych”, 201
,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostate

rozrachunki Z pracownikami”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow
obrotowych (niekorygujace kosztow na
koncie 401), w korespondencji z kontem
240 ,Pozostate rozrachunki”,

przepadek otrzymanego wadium i kaucji,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

zmniejszone  lub  odpisane odpisy
aktualizujgce na naleznosci od dtuznikow
niedotyczace przychodéw finansowych,
funduszy specjalnych i funduszy
celowych, ze wzgledu na ustanie
przyczyny ich dokonania - np.. na skutek
zaptaty naleinosci, w korespondencji
zkontem 290 ,Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

zmniejszone lub odpisane rezerwy na
przewidywane zobowiazania
niedotyczace przychodow finansowych
oraz funduszy specjalnych ifunduszy




celowych, ze wzgledu na ustanie
przyczyny ich dokonania,
w korespondencji z kontem 840
»,Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe
przychodow”,

przyjete do  magazynu  odzyski
materiatow np. z likwidacji Srodkdéw
trwatych, w korespondencji z kontem 310
»Materiaty",

wynagrodzenie ptatnika z  tytutu
terminowego wptacania podatku
dochodowego od osob fizycnych,, w

korespondencji z kontem 225
,Rozrachunki z budzetami" lub 221
»Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”,

naleznosci od ZUS z  tytutu
wynagrodzenia ptatnika, w

korespondencji z kontem 229 , Pozostate
rozrachunki publicznoprawne lub 221
,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych”,

zapisy uzupetniajgce z tytutu
zmniejszenia stanu  produktéw (np.
niedobory inwentaryzacyjne,
przekazania nieodptatne produktow),
w jednostkach ewidencjonujgcych koszty
na kontach zespotu ,4” oraz ,57,
w korespondencji z kontem 490
,Rozliczenie kosztow”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 prowadzi sie wedtug:

podziatek klasyfikacji dochoddw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw irozchodéw oraz Srodkéw
pochodzacych ze srodkow zagranicznych,

rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw iustug oraz
o podatku akcyzowym dotyczy podatnikéw podatku od towardw i ustug,

potrzeb sprawozdawczosci,

potrzeb deklaracji podatkowych.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 , Pozostate koszty operacyjne”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig jednostki.
Konto 761 stuzy rowniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisow uzupetniajgcych, dokonanych na kontach
zespotow 5 i 6 z tytutu zwiekszen stanu produktow (w tym takze rozliczenn miedzyokresowych
kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotéw 5 lub 6 oraz konta kosztu
wtasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 (w korespondencji ze strong Ma konta 490) ujmuje sie zwiekszenie stanu
produktow.

Na koncie 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

w cenach ewidencyjnych sprzedanych
materiatéw, w korespondencji z kontami:
310 ,Materiaty”, 401 ,, Zuzycie materiatow
i energii”,

nieodptatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, w korespondencji
z kontami: 310 ,Materiaty”,

naliczone lub zaptacone (nieprzypisane)

— wartosé¢ w cenach zakupu (nabycia) lub -

korekty zmniejszajagce ujete wczesniej
na stronie Wn konta 761 Pozostate
koszty operacyjne” w korespondencji z
kontami, na ktérych poprzednio byly
ujete pozostate koszty operacyjne,

przeniesienie w koncu roku obrotowego
kosztow zwigzanych z zakupem
i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, na konto

odszkodowania, kary i grzywny, 490 ,Rozliczenie kosztow”,

w korespondencji z kontami: 130 —  przeniesienie na koniec roku
»,Rachunek biezacy jednostki”, 201 pozostatych kosztéw operacyjnych na
LRozrachunki z odbiorcami konto 860 ,, Wynik finansowy”.

i dostawcami”, 225 »Rozrachunki

z budzetami”, 229 ,Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”, 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

— koszty zwigzane zlikwidacjg srodkéw
trwatych oraz ze sprzedaig S$rodkéw
trwatych iinwestycji (Srodkéw trwatych
w budowie), w korespondencji z kontami:
130 ,Rachunek biezacy jednostki”, 201
»Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”,

— odpisane  przedawnione, umorzone
i niesciggalne  naleznosci  niedotyczace
przychodéw  finansowych,  funduszy

celowych iinnych funduszy specjalnego
przeznaczenia, na ktére nie dokonano
odpisu aktualizujgcego, w korespondencji
z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 221 ,Naleznosci ztytutu
dochodow budzetowych”, 225
,Rozrachunki z budzetami”, 226




»,Difugoterminowe naleznosci budzetowe”,
229 »Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”, 231  ,Rozrachunki
ztytutu wynagrodzen”, 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

— utworzone odpisy aktualizujgce na
naleznosci od dtuinikéw niedotyczace
przychodéw  finansowych, funduszy
celowych iinnych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji z kontem
290 ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”,

— przepadek wadium ikaucji przekazanego
innym  jednostkom,  w korespondenc;ji
z kontem 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— naliczone lub zapfacone koszty
postepowania spornego iegzekucyjnego,
w korespondencji z kontami: 130

»Rachunek biezgcy jednostki”, 240
,Pozostate rozrachunki”,
—  wartos¢ materiatéw ztomowanych,

w korespondencji z kontem 310
»~Materiaty”,
— niezawinione niedobory aktywow

obrotowych, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 761 prowadzi sie wedtug:
— potrzeb sprawozdawczosci,
— potrzeb deklaracji podatkowych.

Uwagi

W koricu roku obrotowego przenosi sie:
~ nastrone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 761,
— nastrong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy (zespot 8)

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 , Fundusz jednostki”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

—  przeksiegowanie, w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu, ptatnosci
z budzetu Srodkow europejskichj,
srodkow budzetowych wykorzystanych na
inwestycje zkonta 810 ,Dotacje
budzetowe, pfatnosci z budzetu $rodkow
europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”,

— roinice z aktualizacji srodkéw trwatych -
zmniejszenie  wartosci  ewidencyjnej
srodkéw  trwatych, w korespondencji
z kontem 011 ,,Srodki trwate”,

— roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych —
zwigkszenie wartosci dotychczasowego
umorzenia, w korespondencji z kontem
071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”,

— warto$¢  sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych podstawowych $rodkow

trwatych (wartos¢ netto),
w korespondencji z kontem 011 ,Srodki
trwate”,

— wartos¢  sprzedanych, nieodptatnie
przekazanych wartosci niematerialnych
i prawnych (warto$¢ netto) umarzanych
w czasie, w korespondencji z kontem 020
»~Wartosci niematerialne i prawne”,

— wartos¢  sprzedanych  inieodptatnie
przekazanych srodkow trwatych
w budowie, w korespondencji z kontem
080  ,Srodki  trwate  w budowie
(inwestycje)”,

— wartos¢ wniesionych w formie wktadu
niepienieznego (aportu) srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz S$rodkéw trwalych w
budowie, w korespondencji z kontami:
011 ,Srodki trwate”, 020 ,Wartosci
niematerialne iprawne”, 080 ,Srodki
trwate w budowie (inwestycje)”

— wartos¢ zlikwidowanych podstawowych
srodkéw  trwatych (warto$¢ netto),
w korespondencji z kontem 011 ,Srodki

rownowartos¢ $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na finansowanie
inwestycji  jednostek  budzetowych,
w korespondencji z kontem 810
,Dotacje budzetowe, ptatnosci
z budzetu $rodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje”,




trwate”,

wartos¢ zaniechanej $rodkow trwatych
w budowie, w korespondencji z kontem
080  ,Srodki  trwate  w budowie
(inwestycje)”,

rozliczenie niezawinionego niedoboru
podstawowego srodka trwatego
w wartosci nieumorzone;j,
zmniejszajgcego zgodnie z decyzja
kierownika jednostki fundusz jednostki,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

rozliczenie niezawinionego niedoboru
srodkow trwatych w budowie,
zmniejszajgcego zgodnie z decyzja
kierownika jednostki fundusz jednostki,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

pasywa przejete od zlikwidowanych

(potaczonych) jednostek,
w korespondencji z kontami: 201
»Rozrachunki z odbiorcami

i dostawcami”, 221 ,Naleinosci z tytutu
dochodéw budzetowych”, 225 ,Rozra-
chunki z budzetami”, 226 ,Dtugotermi-
nowe naleznosci budzetowe”, 229 ,Pozo-
state rozrachunki publicznoprawne”, 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, 234
»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 , Pozostate rozrachunki”,

wartos¢ aktywow przekazanych w ramach
centralnego zaopatrzenia,
w korespondencji z kontem 310
»Materiaty”, oraz kontami zespotu ,,0”,
réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych
od S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie przez samorzadowy zakfad
budzetowy, a takze od Srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzgdowy
zaktad budzetowy otrzymat Srodki
pieniezne, w korespondencji ze strong Ma
konta 760, Pozostate przychody
operacyjne”,

przeksiegowanie, wroku nastepnym,
rozliczenia wyniku finansowego z konta
820 ,Rozliczenie wyniku finansowego”,
przeksiegowanie, , straty bilansowe] roku

roznice z aktualizacji Srodkow trwatych —
zwiekszenie  wartosci  ewidencyjnej
srodkéow trwatych, w korespondencji
z kontem 011 ,Srodki trwate”,

réznice z aktualizacji srodkéw trwatych —
zmniejszenie wartosci dotychczasowego
umorzenia, w korespondencji z kontem
071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”,
nieodpfatne otrzymanie podstawowych
$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych, débr kultury i srodkow
trwatych w budowie, w korespondencji
z kontami: 011 ,Srodki trwate”, 020
»Wartosci niematerialne i prawne”, 080
»Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,
aktywa przejete od zlikwidowanych
(potaczonych) jednostek,
w korespondencji ze wszystkimi
kontami zawierajacymi salda
reprezentujgce aktywa, wystepujace na
dzien likwidacji jednostek,

wartos¢ objetych akcji i udziatdbw w

korespondencji z kontem
030, Dtugoterminowe aktywa
finansowe",

wartos¢ aktywow otrzymanych

w ramach centralnego zaopatrzenia,
w korespondencji  z kontami:  konta
zespotu ,0”, 310 ,Materiaty”, 401
»Zuzycie materiatow i energii”,
przeksiegowanie, zysku bilansowego
roku ubiegtego zkonta 860 ,Wynik
finansowy”.




ubiegtego z konta 860 ,Wynik finansowy”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiagzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Uwagi

Konto 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji:

— dotacji budzetowych,

— ptatnoséci z budzetu srodkow europejskich,

— $rodkdw z budzetu na inwestycje.
Na koncie 810 , Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma
— wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu — przeksiggowanie w koricu roku
w czesci uznanej za wykorzystane lub obrotowego salda konta 810 na konto 800
rozliczone, w korespondencji z kontem »Fundusz jednostki”.

224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych
oraz platnosci zbudzetu $rodkow
europejskich”,

— warto$¢ pfatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224
»Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich”,

— roéwnowartos¢ wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkdéw
budzetu na finansowanie: S$rodkow
trwatych w budowie, zakupu s$rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, w korespondencji z kontem
800 ,,Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi giéwnej

Ewidencje szczeg6towg do konta 810 prowadzi sie réwniez wedtug potrzeb sprawozdawczosci.
Ewidencja analityczna powinna pozwoli¢ na wydzielenie:




— dotacji budzetowych,

— platnosci z budzetu srodkéw europejskich,

— S$rodkow z budzetu na srodki trwate w budowie, zakup srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 840 stluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.

Wn Ma
— zmniejszenia utworzonych rezerw — utworzenie 1 zwiekszenie rezerwy
- rozliczenie migdzyokresowych — powstanie i zwigkszenia rozliczen
przychoddw poprzez zaliczenie ich do miedzyokresowych przychodow.
przychodéw roku obrotowego

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

Ewidencja szczegélowa — powinna umozliwi¢ ustalenie stanu:

— rezerw oraz przyczyn jej zwiekszen 1 zmniejszen

— rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutdow oraz przyczyn ich
zwiekszen 1 zmniejszen

Uwagi

Saldo — konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychoddw.

Konto 851 ,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki majgtkowe




ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjgtkiem kosztow
i przychoddéw podlegajgcych sfinansowaniu z funduszu).
Na koncie 851 ,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

finansowanie z ZFSS $wiadczen socjalnych
dla 0séb uprawnionych, w tym zapomogi,
w korespondencji z kontami: 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 201 »Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234
»Pozostafe rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

naliczenie ZFSS, w korespondencji z
kontem 405 ,Ubezpieczenia spoteczne i
inne $wiadczenia”,

zwiekszenia funduszu z tytutu odsetek
od srodkow pienieinych na rachunku
bankowym, w korespondencji z kontem
135 ,Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

wynagrodzenia  wyptacane  z ZFSS,
w korespondencji z kontem 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne
dotyczace wynagrodzenn wyptacanych
zZFSS pokrywane przez pracodawce,
w korespondencji z kontem 229
»Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”,

odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
ZFSS, w korespondencji z kontem 290
,Odpisy aktualizujace naleznosci”,
odpisanie naleznoéci przedawnionych
i niesciggalnych, na ktdre nie tworzono
odpisu aktualizujgcego, w korespondencji
z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostate
rozrachunki z pracownikami”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

dofinansowanie  kosztéw  utrzymania
obiektéw socjalnych, w korespondencji
zkontem 760 ,Pozostate przychody
operacyjne”,

Swiadczenia wtasnej dziatalnosci
operacyjnej na rzecz dziatalnosci
finansowanej z ZFSS, w korespondengiji
zkontem 700 ,Sprzedaz produktéw
i koszt ich wytworzenia”,

umorzenie pozyczek udzielanych z ZFSS
na cele mieszkaniowe, w korespondencji
z kontami: 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”.

zwiekszenia funduszu ztytutu odsetek
dotyczacych udzielonych z ZFSS
pozyczek, w korespondencji z kontami:
135 ,Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 234
»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,Pozostate rozrachunki”,

otrzymane kary i odszkodowania
dotyczace  ZFSS,  w korespondencji
z kontami: 135 ,Rachunki srodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”,
234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

dobrowolne wpfaty, darowizny na ZFSS,
w korespondencji z kontami: 135
»Rachunki srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”,

darowizny rzeczowych aktywow
obrotowych dotyczgce ZFSS,
w karespondencji z kontem 310
»,Materiaty”,

wplywy zoptat pobieranych od o0sob
i jednostek organizacyjnych =
korzystajgcych z dziatalnosci  socjalnej,
w korespondenciji z kontami: 135

»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 201 ,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 240
,Pozostate rozrachunki”,

odpisane przedawnione zobowigzania,
dotyczace dziatalnosci ZFSS,
w korespondencji z kontami: 201
»Rozrachunki z odbiorcami




i dostawcami”, 225 »Rozrachunki
z budzetami”, 229 »,Pozostate
rozrachunki  publicznoprawne”, 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”, 234
,Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostate rozrachunki”,

— zmniejszenie odpisu  aktualizujgcego
naleznoéci dotyczace ZFSS, w przypadku
ustania przyczyny dokonania tego
odpisu- np. zaptaty naleznosci, na ktdrg
utworzono odpis aktualizujacy,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

— przychody z tytutu sprzedazy, dzierzawy
i likwidacji srodkéw trwatych stuzgcych
dziatalnosci socjalnej, W czesci
nieprzeznaczonej na utrzymanie lub
odtworzenie zaktadowych obiektow
socjalnych,  pomniejszone o koszty
sprzedazy lub likwidacji,
w korespondencji z kontem 240
,Pozostate rozrachunki”,

— przychody z tytutu sprzedazy, i likwidacji
zaktadowych domoéw i lokali
mieszkalnych, w czesci nieprzeznaczonej
na utrzymanie pozostatych zaktadowych
zasobow mieszkaniowych,
pomniejszone o koszty sprzedazy Iub
likwidacji, w korespondencji z kontem
240 ,,Pozostate rozrachunki”.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
— stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
— wysokosci poniesionych kosztéw iwysokosci uzyskanych przychoddw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Uwagi

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 853 ,Fundusze celowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszer i zmniejszen funduszy celowych oraz innych funduszy




specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 853 ,,Fundusze celowe” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

— finansowanie  zadan  przewidzianych
ustawami dotyczacymi paoszczegdlnych
funduszy, wtym przez przyznawanie
dotacji, w korespondencji z kontami: 135
»Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 136 ,Rachunek
panstwowych funduszy celowych”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

— koszty  dotyczgce  dostaw  iustug
finansowanych z funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondengji
zkontami: 135 ,Rachunki $rodkéw
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 136
»Rachunek panstwowych funduszy
celowych”, 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

— wynagrodzenia wypfacane zfunduszy
celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 231
~Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,

— skfadki na ubezpieczenia spoteczne
dotyczace wynagrodzenn wyptacanych
z funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia, ptacone przez
pracodawce, w korespondencji z kontem
229 ,Pozostate rozrachunki
publicznoprawne”,

— umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
finansowanych z funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 072 ,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”,

— zaptacone i naliczone kary
i odszkodowania finansowane z funduszy
celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontami: 135
»Rachunki srodkéw funduszy specjalnego

przychody srodkéw  zwigkszajgcych
fundusze celowe oraz inne funduszy

specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontami: 135
+Rachunki $rodkow funduszy

specjalnego przeznaczenia”, 240
»Pozostate rozrachunki”,

zwiekszenia funduszy z tytutu
dziatalnosci prowadzonej w ramach
funduszy celowych oraz innych funduszy

specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji  z kontami: 135
»Rachunki srodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 136
,Rachunek panstwowych  funduszy
celowych”, 201 »Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234
,Pozostate rozrachunki

z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

zwiekszenia funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego
przeznaczenia ztytutu odsetek od
srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych, w korespondencji z kontem
135 ,Rachunki s$rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”,

otrzymane bez przypisania inaleine
odsetki od nieterminowych wptat

dotyczacych naleznosci funduszy
celowych oraz innych  funduszy
specjalnego przeznaczenia, 135
+Rachunki srodkow funduszy

specjalnego przeznaczenia”, 136
»Rachunek panstwowych funduszy
celowych”, 234 , Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

otrzymane i nalezne kary
i odszkodowania dotyczace funduszy
celowych oraz innych  funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontami: ,,Rachunki
srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 136 ,Rachunek




przeznaczenia”, 201 »Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami”, 234
»Pozostate rozrachunki z pracownikami”,
240 ,Pozostate rozrachunki”,

zaptacone i naliczone odsetki za -

nieterminowe pfacenie  zobowigzan
finansowanych z funduszy celowych oraz
innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontami: 135 ,Rachunki  $rodkow
funduszy specjalnego przeznaczenia”, 201
»Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”,
234 ~Pozostate rozrachunki

z pracownikami”, 240 ,Pozostate -

rozrachunki”,

odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace
funduszy celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

odpisanie naleznosci  przedawnionych
i niesciggalnych, na ktdre nie tworzono
odpisu aktualizujgcego, w korespondencji
z kontami: 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

odpisanie naleznosci  przedawnionych
i niesciggalnych, na ktére tworzono odpis
aktualizujgcy, w korespondencji z kontem
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”,
swiadczenia wiasnej dziatalnosci
operacyjnej na rzecz funduszy celowych
oraz innych  funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji z kontem
700 ,Sprzedaz produktow ikoszt ich
wytworzenia”,

przelew pozostatosci srodkéw dotyczacych

likwidowanych funduszy,
w korespondencji z kontami: 135
»Rachunki srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 136 »Rachunek

panstwowych funduszy celowych”, 240
,Pozostate rozrachunki”.

panstwowych funduszy celowych”, 234
,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”,

zmniejszenie odpisu aktualizujgcego
naleznosci dotyczace funduszy celowych
oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w przypadku ustania
przyczyny dokonania tego odpisu, np. z
tytutu zapfaty naleinosci, na ktorg
utworzono odpis aktualizujacy,
w korespondencji z kontem 290, Odpisy
aktualizujace naleznosci”,

odpisane, przedawnione zobowigzania
dotyczace funduszy celowych oraz

innych funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontami: 201 »Rozrachunki

z odbiorcamii dostawcami”, 225, Rozra-
chunki z budietami”, 229 ,Pozostate
rozrachunki publicznoprawne”, 231
»Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”,
234 ,Pozostate rozrachunki
z pracownikami”, 240 ,Pozostate
rozrachunki”.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 853 prowadzi sie wedtug:

poszczegblnych funduszy,
zmniejszen i zwiekszen poszczegolnych funduszy.




Uwagi

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koncie 860 ,, Wynik finansowy” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

w koncu roku obrotowego:
Ewidencje kosztéow prowadzi sie wytacznie
na kontach zespotu ,4”. Rachunek zyskéw

i strat sporzadza sie w wersji
poréwnaweczej.
— przeniesienie  poniesionych  kosztow

rodzajowych, w korespondencji z kontem:
400, 401, 402, 403, 404, 405 i 4009,

— przeniesienie  wartosci  sprzedanych
towaréw w cenie zakupu lub nabycia,
w korespondencji z kontem 730 ,,Sprzedaz
towaréw i wartosc ich zakupu”,

— przeniesienie wartosci sprzedanych
materiatdw, w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,

— przeniesienie kosztow operacji
finansowych, w korespondencji z kontem
751 ,Koszty finansowe”,

w koricu roku obrotowego:

przeniesienie uzyskanych przychodow

ze sprzedazy produktow,
w korespondencji z kontem 700
»Sprzedaz  produktéw ikoszt ich

wytworzenia”,
przeniesienie uzyskanych przychodow

ztytutu  dochodéw  budzetowych,
w korespondenc;ji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochodoéw

budzetowych”,
przeniesienie uzyskanych przychoddéw

ze sprzedazy towarow,
w korespondencji z kontem 730
»Sprzedaz towaréw iwartosé ich
zakupu”,

przeniesienie uzyskanych przychoddw
finansowych, w korespondencji
z kontem 750 ,,Przychody finansowe”,
przyniesienie uzyskanych pozostatych
przychoddéw 760 ,Pozostate przychody
operacyjne”,

w roku nastepnym przeniesienie straty
netto na konto 800 ,Fundusz jednostki”.

— przeniesienie pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”,
~  wroku nastepnym przeniesienie zysku netto
na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegétowa nie musi by¢ prowadzona.




Uwagi

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

2 Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych wystepujgcych w jednostce

Konto 970 ,,Ptatnosci ze srodkdw europejskich”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze
srodkéw europejskich dysponenta z rachunku Ministra Finansow.
Na koncie 970 ,Ptatnosci ze srodkow europejskich” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych — rownowartosc zrealizowanych pfatnosci
przez instytucje lub inne upowaznione — na podstawie informacji zBanku
podmioty do Banku Gospodarstwa Krajo- Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu
wego celem realizacji wydatkow ze ptatnosci na rachunek beneficjenta,
srodkow europejskich. podmiotu upowaznionego przez
beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy).

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 970 prowadzi sie wedtug zlecen ptatnosci.

Uwagi

Konto 970 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosc¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty, oczekujgcych na realizacje przez Bank Gospodarstwa
Krajowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkdw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.
Na koncie 980 ,,Plan finansowy wydatkdw budzetowych” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— plan finansowy oraz jego korekty. — zrealizowane wydatki budzetowe,
—  wartosc planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych do realizacji




w nastepnym roku,
— wartos¢  planu  niezrealizowanego
i wygastego.

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

Ewidencje szczegétowg do konta 980 prowadzi sie wedtug szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych, czyli wedtug dziatéw, rozdziatéw i paragraféw.

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na koncie 981 ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— plan finansowy niewygasajacych — rownowartos¢ zrealizowanych
wydatkéw budzetowych. wydatkéw budzetowych obcigzajacych

plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych,

— wartosé planu niewygasajgcych
wydatkéow  budietowych W czesci
niezrealizowanej lub wygastej.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi giéwnej

Ewidencje szczegdtowg do konta 981 prowadzi sie wedtug szczegbétowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych, czyli w podziale na czesci, dziaty, rozdziaty i paragrafy.

Uwagi

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw kwot podatkow.
Na koncie 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw” ujmuje sie m.in.:




Wn Ma

— przypisy w wysokosci naleznosci do — wpfaty kwot pobranych, dokonane na
pobrania, rachunek biezgcy urzedu,

— odsetki za zwtoke i inne naleznosci —  odpisy kwot naleznosci przypisanych
uboczne w kwocie wptaconej; inkasentowi do pobrania, ale

niepobranych;

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencjg szczegdtowa do konta otwiera sie na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie
funkcji inkasenta.

Uwagi

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budietowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Zaangazowanie wykazane w sprawozdawczosci budzetowej powinno by¢ zgodne ze strong Ma konta

998.
Na koncie 998 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma
— réwnowartosc sfinansowanych wydatkow — nieoptacone zohowiazania z roku
budzetowych w danym roku budzetowym, ubiegtego, ktore bedg wydatkiem roku

biezacego, ujete na poczatku roku na
koncie 999 ,Zaangazowanie wydatkéw
budzetowych przysztych lat,

— réwnowartosc zaangazowania wydatkow,
ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego, ujete na koniec roku

obrotowego na koncie 999 —  plan finansowy niewygasajacych
»Zaangazowanie wydatkow hudzetowych wydatkéw przeznaczony do realizacji w
przysztych lat”.. roku biezgcym, ujety na poczgtku roku

obrotowego na koncie 999
»Zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat”,

— zaangazowanie powstate na podstawie
umow, decyzji i innych postanowien z lat
ubiegtych, ktére bedg realizowane ze
srodkow ujetych w planie finansowym
roku biezacego,




— zaangazowanie powstate na podstawie
umow, decyzji i innych postanowienl z
roku biezgcego, ktdére bedg realizowane
ze srodkow ujetych w planie finansowym
roku biezacego,

— zaangazowanie z tytutu umoéw o prace
wymagalnych w danym roku
budzetowym,

— zaangazowanie z tytutu pochodnych od
wynagrodzen wymagalnych w danym
roku budzetowym,

— zaangazowanie dotyczgce umow
niemajgcych wymiaru finansowego
powstate z chwilg powstania
zobowigzania,

— drobne zakupy powodujgce
réwnoczesne powstanie zaangazowania
i wykonania wydatkow,

—  kwoty prowizji i optat bankowych,
— koszty delegacji stuzbowych,

— odsetki od zobowigzan, optaty karne czy
odszkodowawcze,

— inne zobowigzania lub wydatki nie ujete
wczesniej na koncie zaangazowania.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 , Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktére majg byc zrealizowane w latach nastepnych.

Zobowigzania obcigzajace plany finansowe przysztych lat mogg wynika¢ z:
1) tytutu umoéw wieloletnich, uzasadnionych odpowiednimi programami prac,

2 tytutu umow, ktérych realizacja w roku nastepnym, jest niezbedna do zapewnienia ciggtoéci
dziatania jednostki i termin zaptaty uptywa w nastepnym roku.




Na koncie 999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— rownowartos¢ zaangazowania wydatkow — zobowigzania, ktdre obcigzajg koszty
budzetowych w latach poprzednich biezacego roku, lecz nie s3 wymagalne i
przeznaczonych do realizacji w roku w zwigzku z tym obcigzajg plan
biezgcym, finansowy nastepnego roku; do takich

zobowigzan naleza np. zobowigzania z
tytutu dodatkowego wynagrodzenia
rocznego i pochodnych od tego
wynagrodzenia,

— plan finansowy niewygasajgcych
wydatkow przeznaczony do realizacji w
roku biezgcym, przeniesiony na poczatku
roku obrotowego na konto 998
n,Zaangazowanie wydatkow budzetowych — zaangaZowanie powstate na podstawie
roku biezgcego”, umow, decyzji i innych postanowien z lat

ubiegtych, ktére beda realizowane ze

srodkow lat przysztych,

— zaangazowanie powstate na podstawie
umadw, decyzji i innych postanowien z
roku biezacego, ktére bedg realizowane
ze srodkdw lat przysztych,

— réwnowarto$¢ zaangazowania
wydatkdw, ktére bedq obcigzaty wydatki
roku nastepnego, ujete na koniec roku
obrotowego na koncie 998
,Zaangazowanie wydatkow
budzetowych roku biezgcego”,

— wartos$¢ niewygasajgcych wydatkow
budzetowych, ujetych w planie
finansowym ustalonym uchwatg organu
stanowigcego w przypadku jednostek
sektora samorzgdowego lub w
rozporzadzeniu Rady Ministrow w
przypadku sektora rzgdowego,
przewidzianych do realizacji w
nastepnym roku.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw.

Uwagi

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

§4.1 Zasady funkcjonowania kont bilansowych wystepujacych w budzecie



Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowoddw bankowych w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast roznice wynikajgca z btedu odnosi sie
na konto 24, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez sptaty 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 sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonywane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Wn Ma

- wplyw udziatow we wptywach — okresowe przelewy na wydatki urzedu
w dochodach budzetu panstwa, i innych jednostek budzetowych,
pobieranych przez urzedy skarbowe na w korespondencji z kontem 223
rzecz jednostek samorzadu »Rozliczenie wydatkow budzetowych”,
terytorialnego, w korespondencji — wydatki wtasne , w korespondenc;ji
z kontem 224 ,Rozrachunki budzetu”, z kontem 902 , Wydatki budzetu",

—  wptyw dochoddw gmin z tytutu podatkow — przelewy dochodéw  budzetowych
i optat pobieranych przez urzedy zwigzanych z realizacja zadan z
skarbowe na rzecz jednostek samorzgdu zakresu administracji rzagdowej oraz
terytorialnego, w korespondencji innych zadan zleconych JST odrebnymi
z kontem 224 ,,Rozrachunki budzetu”, ustawami na rachunek budzetu

—  wplyw udziatow w podatku dochodowym panstwa, w korespondencji z kontem
od oséb fizycznych na konto jednostki 224 ,Rozrachunki budzetu”,
samorzadu terytorialnego, — przelewy dochoddéw  budzietowych
w korespondencji z kontem 224 zwigzanych z realizacjg zadan z
»Rozrachunki budzetu”, zakresu administracji rzadowej oraz

— wplywy subwencji idotacji (z wyjatkiem innych zadan zleconych JST odrebnymi
otrzymanej wgrudniu za  styczen ustawami na rachunek budzetu innej
nastepnego roku), w korespondengji jednostce samorzadu terytorialnego,
z kontem 901 ,Dochody budzetu”, w korespondencji  z kontem 224

—  wplywy subwencji idotacji otrzymanej »Rozrachunki budzetu”,

w grudniu za styczen nastepnego roku, —  zwrot dotacji celowych,
w korespondencji z kontem 909 w korespondencji  z kontem 224
,Rozliczenia miedzyokresowe”, ,Rozrachunki budzetu”,

— wplyw  srodkéw z budzetu  Unii — splaty zaciggnietych pozyczek,
Europejskiej oraz  niepodlegajgcych w korespondencji z kontem 260
zwrotowi ze Zrédet zagranicznych, ~Zobowigzania finansowe”,

w korespondencji z kontem %01 - splaty kredytow bankowych,




»Dochody budzetu”,
wptyw dochoddéw realizowanych przez
urzad, np. podatkow i optat, w przypadku
posiadania wspdlnego konta budzetu i
urzedu, w korespondencji z kontem 901
»Dochody bhudzetu”,

okresowe przelewy dochoddw
realizowanych przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem
222 »Rozliczenie dochodow
budzetowych”,

wptywy  odsetek  od rachunkéw
bankowych, w korespondencji z kontem
901 ,,Dochody budzetu”,

wptywy z tytutu zaciggnietych pozyczek,
w korespondencji z kontem 260
~Zobowigzania finansowe”,

wptywy z tytutu zaciggnietych kredytow
bankowych, w korespondencji z kontem
134 , Kredyty bankowe”,

sptaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu oraz
wptywy kredytédw przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134 , Kredyty bankowe”,
wptywy nadwyzek srodkéw obrotowych
w samorzgdowych zaktadach
budzetowych, w korespondencji
z kontem 901 ,Dochody budzetu”,
wptywy srodkéw pozostajacych na 31 gru-
dnia na wydzielonych rachunkach
dochodéw samorzadowych jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalnosé
okreslong w ustawie o systemie oswiaty,

w korespondencji z kontem 901
»Dochody budzetu”,

wplywy  Srodkéw  niewykorzystanych
z rachunku srodkow wydatkow

niewygasajacych, w korespondencji
z kontem 135 ,Rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki”,

wptywy $rodkédw na rachunek lokat
terminowych (ksiegowania na kontach
analitycznych do konta 133 ,Rachunek
budzetu”), w korespondencji z kontem
140 ,Srodki pieniezne w drodze”,

wptywy  Srodkéw na  wydzielonych
kontach do konta budzetu, jak np.
wydzielonych dla projektéw unijnych
(ksiegowania na kontach analitycznych do

w korespondencji z kontem 134
,Kredyty bankowe”,

wyptaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133)
oraz wyptaty ztytutu spfaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek
budzetu, w korespondencji z kontem
134,

przelew srodkéw ujetych w planie
wydatkow niewygasajacych na
wyodrebnione konto tych Ssrodkow,
w korespondencji z kontem 135
»Rachunek srodkéw na niewygasajgce
wydatki”,

zwrot  srodkéw z rachunku lokat
terminowych na konto podstawowe
budzetu (ksiegowania na kontach
analitycznych do konta 133 ,Rachunek
budzetu”), w korespondencji z kontem
140 ,,Srodki pieniezne w drodze”,
uznania ztytutu omytek ibtedéw
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240
»,Pozostate rozrachunki”.




konta 133  ,Rachunek budzetu”),
w korespondencji z kontem 140 ,Srodki
pieniezne w drodze”

— obcigzenia ztytutu omytek ibteddéw
bankowych oraz ich korekt,
w korespondencji z kontem 240
»,Pozostate rozrachunki”.

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

Ewidencje szczegétowa do konta 133 prowadzi sie wedtug rachunkéw. Ewidencja powinna umozliwié
uzgodnienie sald na poszczegdlnych rachunkach.

Uwagi

W ciggu roku konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow
pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku saldo konta 133 musi by¢ Wn, poniewaz kredyt na rachunku budzetu powinien byé
spfacony w tym samym roku, w ktérym zostat zaciggniety.

Ze wzgledu na zaliczanie do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych, jak np. dotacji i subwencji, w przypadku wykazywania tych
dochodéw w sprawozdaniach jednostkowych z tytutu dochodéw budzetowych urzedu, otrzymywane
dochody z powyzszych tytutéw powinny by¢ ujete w ksiegach budzetu w korespondencji z kontem
222 ,Rozliczenie dochoddw budzetowych”.

Konto 134 , Kredyty bankowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytdw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 ,Kredyty bankowe” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma
splate kredytu bankowego, zaciggniety kredyt bankowy,
w korespondencji z kontem 133 w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu”, »,Rachunek budzetu”,
umorzenie kredytu bankowego, odsetki od kredytu bankowego,

w korespondencji z kontem 962 ,Wynik
na pozostatych operacjach”,
przeksiegowanie odsetek od
zaciggnietych kredytéw, w momencie ich
zapfaty lub umorzenia, w korespondencji
z kontem 909 »Rozliczenia
miedzyokresowe”,

dodatnie réznice kursowe ustalane od

zwiekszajgce jego kwote,
w korespondengji z kontem 909
»Rozliczenia miedzyokresowe”,

ujemne rodinice kursowe od kredytow
zaciggnietych  w walutach  obcych,
w korespondencji z kontem 962 ,Wynik
na pozostatych operacjach”.




kredytow  zaciggnietych  w walutach
obcych, w korespondencji z kontem 962
»Wynik na pozostatych operacjach”.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 134 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych umdw kredytowych,
z podziatem kredytow pozostatych do sptaty na dtugoterminowe i krétkoterminowe.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytutu zaciggnietych kredytéw.

Konto135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

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

Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 135 ,,Rachunek srodkdw na niewygasajgce wydatki” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma
—  wplywy Srodkéw pienieznych ujetych — przelewy  sSrodkéw na wydatki
w planach wydatkéw niewygasajgcych, niewygasajgce na rachunki biezace
w korespondencji z kontem 133 jednostek budzetowych realizujacych
»Rachunek budzetu”, plan  wydatkdw  niewygasajgcych,
— zwroty niewykorzystanych srodkéw na w korespondencji z kontem 225
wydatki  niewygasajgce  z rachunkdw »Rozliczenie niewygasajgcych
biezacych  jednostek  budietowych wydatkow”,
realizujgcych plan wydatkow — zwroty Srodkéw niewykorzystanych
niewygasajgcych, w korespondencji z rachunku srodkow wydatkow
z kontem 225 »Rozliczenie niewygasajgcych na konto budzetuy,
niewygasajgcych wydatkow”, w korespondencji z kontem 133
— oprocentowanie $rodkéw na rachunku, ~Rachunek budzetu”,
w korespondencji z kontem 901 — uznania ztytutu omytek ibtedéw
»Dochody budzetu”, bankowych oraz ich korekt,
— obcigzenia ztytutu omytek ibtedéw w korespondencji z kontem 240
bankowych oraz ich korekt, »Pozostate rozrachunki”.
w korespondencji z kontem 240
»Pozostate rozrachunki”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gfownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 ,,Rachunek srodkdw na niewygasajgce wydatki” jest prowadzona
wedtug jednostek, ktérym przekazano $rodki na wydatki niewygasajace.




Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan srodkow pienieznych na rachunku $rodkéw
na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 ,Srodki pieniezne w drodze”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkdw pienieznych w drodze, w tym:

— $rodkéw otrzymanych zinnych budzetéw, w przypadku gdy $rodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

— kwot wpflacanych przez inkasentdéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochododw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

— przelewéw dochoddw hudietowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym iobjetych wyciggami bankowymi zrachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczy

Na koncie 140 ,Srodki pieniezne w drodze” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— przelewy s$rodkéw miedzy rachunkami —  przelewy Srodkow miedzy rachunkami
bankowymi, w korespondencji z kontami: bankowymi, w korespondencji
133 ,,Rachunek budzetu”, 135 ,Rachunek z kontami: 133 ,Rachunek budzetu”,
$rodkdw na niewygasajgce wydatki”. 135 »~Rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki”,

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi giéwnej

Wedtug sum pienieznych w drodze.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce stan srodkéw w drodze.

Konto 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 ,Rozliczenie dochodow budzetowych” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma




— dochody budietowe zrealizowane przez — wplyw dochodéw budzetowych na

jednostki budzetowe w wysokosci rachunek budzetu, dokonane przez
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostki budzetowe, w korespondencji
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,
z kontem 901 ,,Dochody budzetu”,

— przeksiegowanie dochoddw

budzetowych zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego odrebnymi
ustawami, nalezne budzetowi JST,

w korespondencji z kontem 901
»Dochody budzetu”,
— przeksiegowanie dochodow

budzetowych zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego odrebnymi
ustawami dotyczacych budzetu panstwa
lub  innej jednostki samorzadu
terytorialnego, w korespondencji
z kontem 224 ,Rozrachunki budzetu”,

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

Ewidencje szczegotowy do konta 222 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

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 dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.
Na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— Srodki przelane zrachunku budzetu na — wydatki dokonane przez jednostki
pokrycie wydatkow jednostek budzetowe w wysokosci wynikajgcej
budzetowych, w korespondencji z okresowych sprawozdan tych




z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,

—  wydatki realizowane z kredytu
uruchomionego w formie realizacji zlecen
ptatniczych, w korespondencji z kontem
134 , Kredyty bankowe”.

jednostek, w korespondencji z kontem
902 ,Wydatki budzetu”,

zwrot $rodkéw niewykorzystanych na
wydatki budietowe wdanym roku
budzetowym w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegdfowa do konta 223 prowadzi sie wedtug jednostek budzetowych, ktérym przelano
na ich rachunki srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw

budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce
jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkdow budzetowych.

Konto 224 , Rozrachunki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

jednostki samorzadu terytorialnego,

rozliczert dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu

— rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetdw,

— rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

— rozrachunkdéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

— naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych  realizowanych  organy
podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego, wynikajgce
z okresowych sprawozdan (za miesigc
marzec, czerwiec, wrzesien oraz rok),
w korespondencji z kontem 901
»Dochody budzetu”,

— przypis udziatbw JST w podatku
dochodowym od osob fizycznych na
podstawie rocznego sprawozdania Rb - 27
z Ministerstwa Finanséw (departamentu
przekazujgcego udziaty jednostek
samorzadu terytorialnego we wptywach z
podatku  dochodowego od  o0so6b
fizycznych), w korespondencji z kontem
901 , Dochody budzetu”,

wptyw na rachunek budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego przekazanych
przez organy podatkowe dochoddw
gmin z tytutlu podatkow i opfat,
pobieranych przez organy podatkowe
na rzecz jednostek  samorzadu
terytorialnego, w korespondencji
z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,
wpityw na konto jednostki samorzadu
terytorialnego udziatéw w podatku
dochodowym od o0séb fizycznych,
w korespondencji z kontem 133
,Rachunek budzetu”,

wptyw na rachunek budzetu naleinej
dotacji celowej, w korespondenc;ji
z kontem 133 , Rachunek budzetu”,
przypisanie do zwrotu dotacji celowych,




przekazanie naleznych budzetowi
panstwa dochoddw ztytutu realizacji
zadann z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan z tytutu administracji
zleconej, w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu”,

przekazanie naleznych innej jednostce
samorzadu terytorialnego dochodoéw
ztytutu  realizacji zadan  z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan
z tytutu administracji zleconej ustawami,

w korespondencji z kontem 133
,Rachunek budzetu",
naliczone odsetki z tytutu

nieterminowego przekazywania
dochodéw przez budiet panstwa i urzedy
skarbowe, w korespondencji z kontem
909 ,Rozliczenia miedzyokresowe”,

zwrot nadmiernej subwencji idotacji
celowej, w korespondencji z kontem 133
,Rachunek budzetu”.

w korespondencji z kontem 901
,Dochody budzetu",

przeksiegowanie dochodow
budietowych zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej
orazinnych zadan zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego odrebnymi

ustawami dotyczacych budzetu
panstwa, w korespondencji z kontem
222 ,Rozliczenie dochodéw
budzetowych”,

przeksiegowanie dochodow

budzetowych zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych jednostce
samorzadu terytorialnego odrebnymi
ustawami dotyczacych budzetu innej
jednostki  samorzadu terytorialnego,
w korespondencji z kontem 222
»Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
wyksiegowanie naliczonych odsetek
z tytutu nieterminowego przekazywania
dochodéw przez budzet panstwa
i urzedy skarbowe, w korespondencji
z kontem 909 »Rozliczenia
miedzyokresowe”,

wptyw naliczonych odsetek z tytutu
nieterminowego przekazywania
dochodéw przez budzet panstwa
i urzedy skarbowe w momencie ich
zapfaty, w korespondencji z kontem 133
,Rachunek budietu” (jednoczesne
przeksiegowanie naliczonych odsetek
Wn konto 909 ,Rozliczenia
miedzyokresowe” Ma konto 901
»~Dochody budzetu",

odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych  iprzedawnionych, do
wysokosci  uprzednio  dokonanych
odpiséw aktualizujacych,
w korespondencji z kontem 290 ,,0dpisy
aktualizujgce naleznosci”,

odpisanie naleznosci niesciggalnych,
umorzonych i przedawnionych, na ktére
nie dokonywano odpiséw
aktualizujacych, w korespondencji
z kontem 962 ,Wynik na pozostatych
operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej




Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu naleznosci i zobowigzan dla
poszczegolnych tytutdéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéw, w szczegdélnosci wedtug:
— rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,
— rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
— rozrachunkdw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Uwagi

Otrzymane dotacje celowe i subwencje dotyczace nastepnych okresow nie stanowig zobowigzan
wobec jednostki, ktora je przekazata, tylko sg przychodami przysziych okresow i powinny by¢
ksiegowane na koncie 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe”.

Konto 224 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budzetu i saldo Ma oznaczajgce
stan zobowigzan budzetu.

Konto 225 , Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu realizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow, oraz do rozliczenia wydatkéw niewygasajgcych realizowanych
przez urzad, w przypadku prowadzenia wspolnego konta budzetu i urzedu.

Na koncie 225 ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw” ujmuje sie m.in:

Wn

Ma

srodki przelane zrachunku srodkéw na
wydatki niewygasajace na  pokrycie
wydatkow niewygasajacych  jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem
135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajgce
wydatki”,

wydatki zrealizowane przez jednostki
budietowe wciezar planu wydatkéw
niewygasajgcych, w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan
tych jednostek, w korespondencji
z kontem 904 ,,Niewygasajgce wydatki”,

— wydatki niewygasajgce realizowane przez — zwrot  S$rodkéw w zwigzku zich

urzad, w przypadku prowadzenia niewykorzystaniem na realizacje planu
wspolnego konta budzetu i urzedu, wydatkow niewygasajacych, albo
w korespondencji z kontem 135 zwigzanych z wygasnieciem tego planu,
»Rachunek s$rodkéw na niewygasajgce w korespondencji z kontem 135

»Rachunek srodkéw na niewygasajgce
wydatki”.

wydatki”.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtownej

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wedlug poszczegdélnych jednostek
budzetowych z tytutu przekazanych im Srodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkow oraz z
wyodrebnieniem wydatkdw urzedu. w przypadku prowadzenia wspdlnego konta budzetu i urzedu

Uwagi




Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw pienieznych
przekazanych jednostkom budietowym na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budietu, z wyjgtkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie m.in:

Whn Ma
wyptaty srodkow pienieznych dotyczacych wptywy srodkow pienieznych
innych rozrachunkéw zwigzanych dotyczacych  innych rozrachunkow
z realizacjg budzetu, z wyjatkiem Zwigzanych z realizacja hudzetu,

rozrachunkow irozliczen ujmowanych na
kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260,
w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu”,

z wyjatkiem rozrachunkow irozliczen
ujmowanych na kontach 222, 223, 224,
225, 250, 260, w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych, — umorzone naleznosci oraz odpisanie
w korespondencji z kontem 962 , Wynik na naleznosci przedawnionych, na ktére nie
pozostatych operacjach”, utworzono  odpisu  aktualizujacego,

— btedy w wyciaggach bankowych (niestuszne w korespondencji z kontem 962 ,Wynik
obcigzenia ikorekty mylnych uznan na pozostatych operacjach”,
bankowych), w korespondencji z kontami — odpisanie naleinosci niesciggalnych,
bankowymi: 133 ,,Rachunek budzetu”, 135 umorzonych  iprzedawnionych, do
»Rachunek srodkéw na niewygasajace wysokosci uprzednio dokonanych
wydatki”. odpisow aktualizujgcych,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

— btedy w wyciggach bankowych
(niestuszne uznania ikorekty mylnych
obcigzen bankowych), w korespondencji
z kontami bankowymi: 133 ,Rachunek
budzetu”, 135 ,Rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki”.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 240 prowadzi sie wedtug:
— poszczegdlnych tytutow,
— poszczeg6lnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 240 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci isaldo Ma oznaczajgce stan
zobowigzan.




Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci
z tytutu udzielonych pozyczek.
Na koncie 250 ,,Naleznosci finansowe” ujmuje sie m.in:

Wn

Ma

powstanie i zwiekszenie naleznosci
finansowych  (w szczegdlnosci  z tytutu
udzielonych pozyczek), w korespondencji
z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,

sptate udzielonej pozyczki,
w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu”,

umorzenie czesci lub catosci udzielonej

— odsetki od pozyczek udzielonych, pozyczki, w korespondencji z kontem 962
w korespondencji z kontem 909 »Wynik na pozostatych operacjach”,
»Rozliczenia miedzyokresowe”. — zaptate odsetek od udzielonych
pozyczek, w korespondencji z kontem
133 ,Rachunek budzetu” (réwnolegty
zapis Wn 909 ,Rozliczenia
miedzyokresowe” Ma 901 , Dochody
budzetu”),

— umorzenie naliczonych odsetek od
pozyczek, w korespondencji z kontem
909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”,

— umorzone naleznosci oraz odpisanie
naleznosci przedawnionych, na ktore nie
utworzono  odpisu  aktualizujacego,
w korespondencji z kontem 962 ,Wynik
na pozostatych operacjach”,

— odpisanie naleznosci niesciggalnych,

umorzonych  iprzedawnionych, do
wysokosci uprzednio dokonanych
odpisow aktualizujgcych,

w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”.

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 250 prowadzi sie wedtug:
— poszczegolnych tytutow naleznosci,
— poszczegolnych kontrahentow.

Uwagi

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan naleznosci finansowych i saldo Ma oznaczajace
stan nadpfat z tytutu naleznosci finansowych,

Konto 260 ,, Zobowigzania finansowe”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, aw szczegélnosci ztytutu zaciggnietych pozyczek iwyemitowanych
instrumentdéw finansowych.

Na koncie 260 ,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— spfate zaciggnietych pozyczek, - wplyw zaciggnietych pozyczek,
w korespondencji z kontem 133 w korespondencji z kontem 133
»Rachunek budzetu”, ,Rachunek budzetu”,

— umorzenie zaciggnietych pozyczek, — zarachowane odsetki od zaciggnietych
w korespondencji z kontem 962 ,Wynik na pozyczek, w korespondencji zkontem
pozostatych operacjach”, 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”,

— przeksiegowanie odsetek od zaciggnietych — przekazanie obligacji do biura
pozyczek, w momencie ich zaptaty, maklerskiego lub banku,
w korespondencji  z kontem 909 w korespondencji z kontem 240
»Rozliczenia miedzyokresowe” (zaptata ,Pozostate rozrachunki”,
nastgpuje ze $rodkow ujetych w planie —  wplyw $rodkdéw z tytutu wyemitowanych
urzedu, z konta urzedu lub jezeli urzad nie obligacji (w cenie sprzedazy),
posiada odrebnego konta ze wspdlnego w korespondencji z kontem 133
konta budzetu i urzedu), ,Rachunek budzetu”,

— umorzenie odsetek od zaciggnietej — odsetki od wyemitowanych papieréw
pozyczki, w korespondencji z kontem 909 wartosciowych, w korespondencji
,Rozliczenia miedzyokresowe”, z kontem 909 ,Rozliczenia

—  wykup wyemitowanych instrumentéw miedzyokresowe”.
finansowych (wedtug wartosci — dyskonto naliczone od wyemitowanych
nominalnej), w korespondencji z kontem obligacji (cena emisyjna jest nizsza od
133 ,,Rachunek budzetu", wartosci nominalnej), w korespondencji

— przeksiegowanie odsetek od z kontem 909 »Rozliczenia
wyemitowanych obligacji, w momencie ich miedzyokresowe”.
zaptaty, w korespondencji z kontem 909
»Rozliczenia miedzyokresowe” (zaptata
nastepuje ze srodkow ujetych w planie
urzedu, z konta urzedu lub jezeli urzad nie
posiada odrebnego konta ze wspdinego
konta budzetu i urzedu),

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

Ewidencje szczegdtowg do konta 260 prowadzi sie wedtug:
— poszczegolnych tytutdéw zobowiazan finansowych,
— poszczegolnych kontrahentéw.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.




Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Odpisow aktualizujacych dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci watpliwych, w przypadkach
okreslonych w art. 35b ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.).

Na koncie 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma
— rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych — odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe
zpowodu umorzenia, przedawnienia w korespondencji z kontem 962 , Wynik
naleznosci, w korespondencji z kontami na pozostatych operacjach”.

zespotu ,,2”,

— rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych
zpowodu  uregulowania  naleznosci,
w korespondencji z kontem 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowag do konta 290 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych tytutéw odpiséw
aktualizujgcych.

Uwagi

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 , Dochody budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 901 ,,Dochody hudzetu” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— zwroty dochoddw budzetowych w ciggu — dochody budzetowe ujete
roku budzetowego (np. zwroty w sprawozdaniach budzetowych
niewykorzystanych  dotacji celowych), jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 133 w korespondencji z kontem 222
»Rachunek budzetu”, »Rozliczenie dochodéw budzetowych”,

— zmniejszone dochody budzetowe, — dochody budzetowe urzedu wptacane
w korespondencji z kontem 224 ,Rozra- bezposrednio na rachunek budzetu, w
chunki budzetu” np przypisane .dotacje korespondencji z kontem 133 ,Rachunek
celowe do zwrotu - zwrdcone do 31 budzetu"
stycznia nastepnego roku, — nalezne dochody z tytutu udziatéw we




wptywach dochodéw budzetu panstwa
oraz dochoddw z tytutu podatkéw i optat
pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz jednostek samorzadu
terytorialnego  ujete  w kwartalnych
sprawozdaniach budzetowych urzedow
skarbowych Rb - 27, (za miesiagc marzec,
czerwiec, wrzesien oraz rok),
w korespondencji z kontem 224
,Rozrachunki budzetu”,

przypis otrzymanych udziatéw we
wptywach w dochodach budzetu
panstwa i dochoddw gmin z tytutu
podatkow i optat, pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego za miesigce, za
ktére nie jest sporzgdzane sprawozdanie
z tytutu dochodéw budzetowych
realizowanych przez urzedy skarbowe na
rzecz budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, pod datg ostatniego dnia
miesigca, za ktory wplynety udziaty,

w korespondencji z kontem 224
»Rozrachunki budzetu”,
przypis otrzymanych udziatéw w

podatku  dochodowym od  o0sé6b
fizycznych, do miesigca, ktdrego udziat
dotyczy, w korespondencji z kontem 224
,Rozrachunki budzetu”,

przypis udziatéw jednostek samorzadu
terytorialnego w podatku dochodowym
od o0s6b fizycznych na podstawie
rocznego sprawozdania Rb - 27 z
Ministerstwa Finanséw (departamentu
przekazujgcego udziaty jednostek
samorzgdu terytorialnego we wptywach z
podatku  dochodowego od o0séb
fizycznych), w korespondencji z kontem
224 ,Rozrachunki budzetu”,

dochody nalezne od budzetu panstwa,
w korespondencji z kontem 224
,Rozrachunki budzetu”,

wptyw dochodéw budzetowych
z budietu panstwa, w szczegblnosci
subwencji i dotacji (wezesniej
nieprzypisane), w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,
zaptate odsetek od udzielonych pozyczek
na konto 133, Rachunek budzetu”,
rownolegly zapis do zapfaty odsetek




jezeli odsetki byly przypisane Wn 909
»Rozliczenia miedzyokresowe” Ma 901
»Dochody budzetu”),

—  wplyw odsetek od lokat bankowych i
srodkéw na rachunkach bankowych,,
w korespondencji z  kontem 133
»Rachunek budzetu” i 135 ,Rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki",,

— przypis w styczniu subwencji oswiatowej
otrzymanej w grudniu, a naleznej za
styczen nastepnego roku,
w korespondencji z kontem 909
»~Rozliczenia miedzyokresowe”,

— przypis wstyczniu dotacji celowej
otrzymanej w grudniu, analeznej za
styczen nastepnego roku,
w korespondencji z kontem 909
»Rozliczenia miedzyokresowe”,

— wptaty nadwyzek srodkéw obrotowych
samorzgdowych zaktadow budzetowych,
w korespondencji z  kontem 133
»Rachunek budzetu”,

— wptywy Srodkdw pozostajacych na
31 grudnia na wydzielonych rachunkach
dochoddéw samorzadowych jednostek
budzetowych prowadzacych dziatalnosé
okreslong w ustawie o systemie o$wiaty,

w korespondencji z kontem133
,Rachunek budzetu”,
— przeniesienie niewykorzystanych

niewygasajgcych wydatkéw na realizacje
planu tych wydatkéw lub po wygasnieciu
planu tych wydatkéw, na dochody
budzetu, w korespondencji z kontem 904
~Niewygasajgce wydatki”,

— dochody budzetu pochodzgce ze irddet
zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi,
w korespondencji z kontem 133
,Rachunek budzetu”,

— dochody budzetu pochodzgce z budzetu
Unii  Europejskiej, w korespondencji
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencjg szczegoétowg do konta 901 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”




Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na koncie 902 ,,Wydatki budzetu” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

—  wydatki budzetowe jednostek
budzetowych ujete w ich sprawozdaniach
budzetowych, w korespondencji z kontem
223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

— wydatki objete planem finansowym
urzedu realizowane bezposrednio z
rachunku budzetu, w korespondencji z
kontem 133 ,Rachunek budzetu"

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwne;j

Ewidencje szczegbétowa do konta 902 prowadszi sie wedtug podziatek planu finansowego.

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Pomimo, ze w rozporzgdzeniu w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci podano, ze wydatki
realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pfatniczych powinny by¢ ujmowane
na koncie 902 w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”, ze wzgledu na to, ze operacje te
nalezy traktowac jako réwnowazne z przelaniem srodkéw na rachunek bankowy jednostki realizujace
zadanie finansowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pfatniczych oraz z uwagi na
fakt, ze sprawozdania budietowe Rb 285 powinny obejmowac wszystkie wydatki objete planami
finansowymi jednostek budzetowych, w tym urzedéw wskazana jest korespondencja kont 902
»Wydatki budzetu” z kontem. 223 ,Rozliczenie wydatkdow budzetowych”.

Konto 903 , Niewykonane wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na koncie 903 , Niewykonane wydatki” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
—  wartosc niewykonanych wydatkdw — pod datg ostatniego dnia roku
zatwierdzonych do realizacji w latach budzetowego przeniesienie salda konta
nastepnych, w korespondencji z kontem 903 na konto 961 ,Wynik wykonania
904 , Niewygasajace wydatki”. budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gtéwnej




W zakresie niewygasajgcych wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego organ
stanowigcy (facznie z wykazem wydatkow, ktdre nie wygasajg z uptywem roku budzetowego) ustala
plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy irozdziaty klasyfikacji wydatkow,
z wyodrebnieniem wydatkdw majatkowych.

Uwagi

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

Konto 904 , Niewygasajace wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na koncie 904 ,,Niewygasajace wydatki” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— wydatki jednostek budzetowych dokonane - wielkos¢ zatwierdzonych
w ciezar planu niewygasajgcych niewygasajacych wydatkoéw,
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 903
budzetowych w korespondencji z kontem »~Niewykonane wydatki”.
225 »Rozliczenie niewygasajacych
wydatkow”,

— przeniesienie niewykorzystanych

niewygasajacych wydatkéw na realizacje
planu tych wydatkéw lub po wygasnieciu
planu tych wydatkéw, na dochody
budzetu, w korespondencji z kontem 901
»Dochody budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Zasady ustalania wydatkéw niewygasajacych omdwiono przy koncie 903.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczeri miedzyokresowych przychodéw iwydatkéw przysztych
okresow.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),




a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np. subwencje
i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego czy naliczone niezaptacone
odsetki).

Na koncie 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” ujmuje sie m.in.:

Whn Ma

— przeksiegowanie w styczniu dotacji —  wplywy srodkéw pienieznych z tytutu
celowej dotyczacej stycznia, a otrzymane;j dotacji celowej na rachunek budzetu,
w grudniu poprzedniego roku, otrzymanej wgrudniu za styczen
w korespondencji z kontem 901 ,Dochody nastepnego  roku, w korespondencji
budzetu”, z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,

— przeksiggowanie w styczniu  subwencji —  wplywy Srodkéw pienieinych z tytutu
os$wiatowej dotyczacej stycznia, subwencji oswiatowej na rachunek
aotrzymanej wgrudniu poprzedniego budzetu, otrzymanej wgrudniu za
roku, w korespondencji z kontem 901 styczen nastepnego roku,
»Dochody budzetu”, w korespondencji z kontem 133

— przeksiegowanie zaptaconych odsetek od »Rachunek budzetu”,
udzielonych poiyczek, w korespondencji — naliczone odsetki od udzielonych
z kontem 901 ,,Dochody budzetu”, pozyczek, w korespondencji z kontem

— przeksiegowanie umorzonych odsetek od 250 ,Naleznosci finansowe”,
udzielonych pozyczek, w korespondencji — naliczone odsetki od nieterminowego
z kontem 250 ,, Naleznoéci finansowe” przekazywania dochoddw przez budzet

— naliczone odsetki od zaciggnietych panstwa i urzedy skarbowe,
pozyczek, w korespondencji z kontem 260 w korespondencji z kontem 224
,Zobowigzania finansowe”, ,Rozrachunki budzetu”,

— naliczone odsetki od zaciggnietych —  przeksiggowanie odsetek od
kredytow, w korespondencji z kontem, zaciggnietych kredytow w momencie ich
134 ,Kredyty bankowe”, zaptaty lub umorzenia, w korespondencji

— naliczone odsetki od wyemitowanych z kontem 134 , Kredyty bankowe”,
papieréw wartosciowych, — przeksiegowanie odsetek od
w korespondencji z kontem 260 zaciggnietych pozyczek, w momencie ich
,Zobowigzania finansowe”. zaptaty, w korespondencji z kontem 260

»Zobowigzania finansowe”

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi giéwnej

Ewidencje szczegotowa do konta 909 prowadzi sie wedtug tytutéw rozliczen miedzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokosc¢ rozliczen, ktére w momencie zaptaty stang sie wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczet miedzyokresowych przychodow.

960 ,Skumulowane wyniki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen




Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na koncie 960 ,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie m.in.:

Whn

Ma

wciggu roku  operacje  dotyczace -
zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynikow budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, np.
z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,

wciggu roku operacje dotyczgce
zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych  wynikéw  budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, np.
z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”,

w nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia =
sprawozdania z wykonania budzetu, za
poprzedni rok:

przeniesienie salda Wn konta 961 ,,Wynik °
wykonania budzetu” (deficytu budzetu),
przeniesienie salda Wn konta 962 ,Wynik °
na pozostatych operacjach”.

w nastepnym roku, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, za poprzedni rok:

przeniesienie salda Ma konta 961 ,Wynik
wykonania budzetu” (nadwyzki budzetu),
przeniesienie salda Ma konta 962 , Wynik
na pozostatych operacjach”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

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

961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 ,, Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie m.in.:

Wn

Ma

pod datg ostatniego dnia  roku -
budzetowego przeniesienie poniesionych
wciggu roku  wydatkéw  budzietu,
w korespondencji z kontem 902 ,Wydatki
budzetu”,

pod data ostatniego dnia  roku -
budzetowego przeniesienie
niewykonanych wydatkow, ujetych
w planie  wydatkéw niewygasajacych,
w korespondencji z kontem 903

pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow
budzetu, w korespondencji z kontem 901
»Dochody budzetu”,

w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia budzetu przeniesienie
salda Wn konta 961 na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.




»~Niewykonane wydatki”,

— w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
budzetu przeniesienie salda Ma konta 961
na konto 960 ,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 961 prowadzi sie wedtug zrodet zwiekszen i rodzajow zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

Konto 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w szczegdlnosci kosztow
i przychodoéw finansowych oraz pozostatych kosztéw i przychodéw operacyjnych wptywajgcych na
wynik wykonania budzetu.

Na koncie 962 , Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma

— ujemne rdznice kursowe od zaciggnietych —~ dodatnie réznice kursowe od
kredytow w walutach obcych, zaciggnietych  kredytéw  w walutach
w korespondencji zkontem 134 ,Kredyty obcych, w korespondencji z kontem 134
bankowe”, »Kredyty bankowe”,
umorzenie udzielonych pozyczek, umorzenie  zaciggnietych  pozyczek,
w korespondencji z kontem 250 w korespondencji z kontem 260
»Naleznosci finansowe”, »~Zobowigzania finansowe”,
odpisy aktualizujgce naleznosci, umorzenie  zaciggnietych  kredytow,

w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia
sprawozdania  z wykonania budzetu
przeniesienie salda Ma konta 962 na
strone Ma konta 960 ,Skumulowane
wyniki budzetu”.

w korespondencji z kontem 134 ,Kredyty
bankowe”,

rozwigzanie odpiséw aktualizujacych
naleznosci, na skutek ich zapfaty,
w korespondencji z kontem 290 ,,Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

w roku nastepnym pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu przeniesienie salda Wn konta
962 na strone Wn konta 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegétowa nie musi by¢é prowadzona, ztym ze dla celéw analitycznych moze byé




wskazane wyodrebnienie okreslonych kosztéw czy przychoddw.

Uwagi

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajagce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

2. Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych wystepujacych w budzecie

Konto 991 , Planowane dochody budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 991 ,,Planowane dochody budzetu” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— zmiany budietu zmniejszajgce plan — planowane dochody budzetu,
dochodéw budzetu. — zmiany budzetu zwiekszajgce planowane
dochody.

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje analityczng mogg stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace planom finansowym
dochodow budzetowych poszczegdinych jednostek budzetowych.

Uwagi

W ciggu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na koncie 992 ,Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie m.in.:

Wn Ma
— planowane wydatki budzetu, — zmiany budzetu zmniejszajagce plan
— zmiany budzetu zwiekszajace planowane wydatkéw  budzetu lub  wydatki
wydatki. zablokowane.

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

Ewidencje analityczng mogg stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace planom finansowym




wydatkéw budzetowych poszczegolnych jednostek budzetowych i budzetu.

Uwagi

W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczer z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
Na koncie 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje sie:

Wn Ma
— naleznosci od innych budzetéw, — zobowigzania wobec innych budzetow,
— sptate  zobowigzan  wobec  innych — wplaty naleznosci otrzymane od innych
budzetow. budzetow.

Zasady prowadzenia kont ksiagg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wedtug poszczegdlnych budzetow.

Uwagi

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, asaldo Ma konta 993 stan

zobowigzan.




Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 191/18
Wojta Gminy Powidz

z dnia 02.01.2018 r.

Opis systemu sluzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w

1,

nich zapiséow

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

§1.1.0chrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywtamaniowych.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy/sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sg:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

ksiegowy system informatyczny,

kopie zapisow ksiegowych,

dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

1)
2)

regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na serwerze na koniec kazdego tygodnia pracy
odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réinych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleinosci od zakresu obowigzkéw
danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiegowym od sieci i internetu.

2.Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.






2,

Przechowywanie zbioréw

§2.1.W sposéb trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takie dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzeri albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika 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 2015 r. poz. 748 z
poéin. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1)

3)

4)

dowody ksiegowe dotyczgce wplywow ze sprzedazy detalicznej ~ do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczng,

dowody ksiggowe dotyczace érodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w
ktéorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

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,

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

dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, chyba ze
przepisy krajowe zakladajg dtuiszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentdw stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

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

2. W przypadku zakoriczenia dziatainosci jednostki na skutek:

1)

2)

3.

potaczenia z inng jednostkg lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujgca dziatalnosé.

jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wifasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

Udoste¢pnianie danych i dokumentow

§3.Udostgpnienie sprawozdart finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiagg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowoéci jednostki ma miejsce:

1)

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,



2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentdw.

/




Zalacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 191/18
Wajta Gminy Powidz

z dnia 02.01.2018 r.

Instrukeja sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

1.

Postanowienia ogélne

§1.1. Celem niniejsze] instrukcji jest zapewnienie:

1)
2)
3)
4)

prawidiowego i terminowego udokumentowania operacji gospodarczych,

kontroli przebiegu operacji gospodarczych,

terminowego przekazania dokumentéw stuzbom finansowo-ksiegowym

okreslenia wymogéw jakim powinny odpowiada¢ dowody ksiegowe stanowigce podstawe
zapisow w ksiegach rachunkowych.

2. Prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw ksiegowych przyczyni sie do:

prowadzenia kompletnej i rzetelnej ewidencji ksiegowej,

zabezpieczenia majatku jednostki,

sporzgdzania prawidtowe] sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

opracowania danych informacyjno-statystycznych niezbednych do podejmowania decyzji
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych.

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzagdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie
Gminy Powidz oraz w jednostkach obstugiwanych wymienionych w Uchwale nr XXX/182/16 Rady
Gminy Powidz z dnia 21 grudnia 2016r. w sprawie utworzenia centrum ustug wspélnych dla jednostek
organizacyjnych Gminy Powidz.

3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

4)

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Powidz

Urzad — urzad jednostki samorzadu terytorialnego

Kierowniku Jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora (Kierownika)
jednostki obstugiwanej wymienionej w Uchwale nr XXX/182/16 Rady Gminy Powidz z dnia 21
grudnia 2016r. w sprawie utworzenia centrum ustug wspdlnych dla jednostek organizacyjnych
Gminy Powidz.

Dowodem ksiegowym okreéla sie kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych lub zamierzanych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
0gblnego dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych
dokumentoéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisdw ksiegowych i zwane
sg dalej “dowodami zrédtowymi”.

4. Instrukcja zostala opracowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawnych, a w
szczegoblnosci:






1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U z 2016r. Nr 152, poz.
1047 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2013r., poz.168 z zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, ze zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2010r., Nr 38, poz.207, ze zm.),

2. Charakterystyka i rodzaje dowodow ksiegowych

§2.1. Dokumentacja ksiegowa to zbior wtasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw ksiegowych),
odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzeri gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé okreslonym wymaganiom wynikajacym
z ustawy o rachunkowosci, a w przypadku opodatkowania dostawy lub ustugi podatkiem od towaréw
i ustug wymaganiom wynikajagcym z ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz przepiséw
wykonawczych do wymienionej ustawy.

2. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby dowdd ksiegowy zawierat nastepujgce dane:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczych,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okre$long takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng daty - takie date
sporzgdzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksigegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym ( w takim wypadku na zadanie
organow kontroli nalezy zapewni¢ ttumaczenie na jezyk polski). Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty
obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w
dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej lub, gdy nie jest moiliwe uwzglednienie kursu
faktycznego, wedtug éredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu roboczym poprzedzajgcym
przeprowadzenie operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza sie bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

4. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne
jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.



5. Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) sporzadzane sg zarowno z systemdéw komputerowych
jak i w sposob reczny podlegaja wypetnieniu z zachowaniem nastepujgcych warunkow:

1) rubryki w dokumencie wypetniane sg komputerowo (zgodnie z zasobami informatycznymi -
dane pobierane bezposrednio z systemu komputerowego).

2) w przypadku braku zapisow na wydrukach pobranych z systemu, lub w przypadku wystawiania
dokumentu recznie nalezy brakujace pola uzupetni¢ zgodnie z ich przeznaczeniem dtugopisem
{nie wolno uzywac otowkdw ani pisakdw, ktére moga by¢ zmazywalne), piérem lub pismem
maszynowym; niektére informacje, takie jak: nazwa jednostki, nazwa komérki organizacyjnej,
data, numer porzadkowy dowodu - moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorem,

3) podpisy 0séb uczestniczacych w dokonywaniu operacji muszg by¢ autentyczne i sktadane na
dokumencie atramentem lub dtugopisem (przy uzywaniu pieczatek imiennych nie wymaga sie
podpisu czytelnego)

6. Btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wiasnych moina korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

7. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
Zasady te majg zastosowanie wytgcznie dla dowodow, dla ktérych nie zostat ustalony przepisami
szczegotowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek.

8. W przypadku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw pomocowych dowody ksiegowe
opatrzone sy dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajagcymi z umow finansowania i
wytycznych obowigzujgcych przy realizacji tych projektow.

9. Podziat dowodow ksiegowych:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

10. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢:

1) zbiorcze dowody ksieggowe — stuzace do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw
zrédtowych, musza one by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,

2) polecenia ksiegowania - dowody ksiegowe korygujgce poprzednie zapisy,

3) zastepcze dowody ksiegowe —wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédtowego,

4) rozliczeniowe dowody ksieggowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych,

5) nota ksiegowa — (obcigzeniowa, uznaniowa) wystawiana dla udokumentowania operacji
zwigzanej z rozrachunkami z kontrahentem.

3. Kontrola merytoryczna i formalno rachunkowa:

§3.1. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji
(wyptaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:



1)
2)
3)

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzony do zapftaty.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach publicznych polega m.in.
na ustaleniu:

1)

czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie finansowym
danej jednostki,

czy zostat dokonany w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i §rodkéw stuzacych
osiagnieciu zatozonych celdw,

czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgcych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

czy dokonano zakupu, dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okre$lonych w
przepisach ustawy o zamdwieniach publicznych,

czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono analize
i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé usuniete.

3. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega m.in. na ustaleniu:

1)

czy wystawione zostaly w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu,

czy dowody dokumentujg operacje gospodarcza zgodnie z rzeczywistym przebiegiem,

czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane elementy lub zataczniki,

czy dowody s zupetne tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci dla
ktorych udowodnienia maja stuzyé,

czy nie zawierajg btedéw rachunkowych,

czy zawierajg adnotacje o udzieleniu zaméwienia publicznego zgodnie z ustawa prawo
zamowien publicznych.

Nieprawidfowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposéb ustalony dla
poprawienia btgdéw w dowodach ksiegowych (§ 2 pkt 6 i 7 niniejszej instrukcji ).

Umowy sporzadzane sg w dwdch egzemplarzach z okreéleniem terminu pfatnosci od
udokumentowanego wptywu faktury (rachunku ) do Jednostki, oraz w przypadku uméw zlecenia, o
dzieto, o swiadczenie ustug od udokumentowanego wptywu do jednostki potwierdzenia wykonania
danej umowy z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje danego zadania, wartoéci i kontrahenta

4.

Oryginat - wykonawca

| kopia — Jednostka

Obieg dokumentéow

W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy Urzedu Gminy oraz jednostek obstugiwanych na
skutek, czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami i
stanowiskami.



§4.1. Obieg rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowg dowodéw do Urzedu
Gminy lub jednostki obstugiwanej gdzie upowazniony pracownik na dowodzie ksiegowym zamieszcza
datg wptywu do Jednostki i wpisuje do dziennika podawczego,

1) nastepnie dowdd ksiegowy zostaje przekazany pracownikowi merytorycznemu w celu:
a. weryfikacji zgodno$¢ dowodu z umowa, ztozonym zleceniem
b. dokonania opisu merytorycznego
c. sprawdzenia zgodnosci z planem finansowo-rzeczowym
d. sprawdzenia zgodnosci z ustawg o zamdwieniach publicznych, i sporzadzenie adnotacji:

Zgodne z umowa nr ..... z dnia podpis, oraz pieczatka imienna .

2) sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym zgodnie z § 3 ust. 2 ktdrego
dokonujg: Kierownicy jednostek obstugiwanych lub upowaznieni przez nich pracownicy.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie opisu uzasadniajacego celowosci zakupu i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym data ......ce.e.e.. (podpis oraz pieczatka imienna)
3) potwierdzenia zakupu drukéw Scistego zarachowania poprzez sporzadzenie adnotacji:

Dikuki 0 BF convisesinmg przyjeto do ewidencji drukow scistego zarachowania............ pod pozycjg

4) dokonania opisu na dokumentach dotyczgcych ustug budowlano remontowych
a. - w przypadku remontéw budynkéw

Dokonano wpisu do Ksigzki obiektu budowlanego w tablicy nr .............. pod pozycja nr
cornsrsnssmssnsssnnness D@Aucniennnen. Oraz dokonano wpisu do ksiegi inwentarzowej............. Pod pozycja
Nl Data (podpis, oraz pieczatka imienna)

5) dokonania opisu na dokumentach dotyczgcych wykonanych ustug i dokonanych zakupow
dotyczacych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%
6) Dokumenty potwierdzajace zakup srodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje:

Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz.... poz.... nr
inwentarzowy .....

7) dokonania na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug i dokonanych zakupdw,
niezaleznie od powyzszego powinno by¢ stwierdzone, ze ustuga zostata wykonana zgodnie z
umowa a towar dostarczono.

8) Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie natychmiast do
Sekretariatu Urzedu Gminy Powidz gdzie po zarejestrowaniu w dzienniku podawczym sa
bezzwtocznie przekazywane do referatu finansowo ksiegowego w celu ich realizacji — nie
péiniej niz cztery dni robocze przed terminem ptatnosci.



W przypadku dostarczenia po wskazanym terminie lub niedopetnieniu powyiszych czynnosci
dokument bedzie cofany do pracownika merytorycznego celem uzupetnienia brakujacych danych.

10) upowazniony pracownik Referatu Finansowo Ksiegowego dokonuje sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie z § 3 ust. 3. Dokonanie sprawdzenia winno by¢
stwierdzone na dowodzie poprzez, podpisanie przez nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym data........ podpis, oraz pieczatka imienna

a nastegpnie przedkiada skarbnikowi celem zatwierdzenia do wypfaty.

11) Nastgpnie pracownik Referatu Finansowo Ksiegowego sprawdzone dokumenty, ktdre po
zatwierdzeniu przez Skarbnika s3 podstawg do ich wyptaty przedkiada do zatwierdzenia
Kierownikowi Jednostki Obstugiwanej (informuje telefonicznie Kierownika Jednostki
Obstugiwanej o przygotowanych do zatwierdzenia dokumentach i ustala termin, w ktérym
Kierownik dokona ich akceptacji).

12) Fakt dokonania zakupu za gotéwke (kartg ptatnicza) musi by¢ uwidoczniony na dokumencie w
formie stwierdzenia ,zaptacono gotowka" z podaniem imienia i nazwiska osoby dokonujacej
ptatnoéci (upowaznionej przez kierownika jednostki do dokonywania wydatkow).

13) Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaptaty,
wystawieniu polecenia przelewu badz obcigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

Przelano dnia .......cceenvnnnnes

14) W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku érodkéw na
rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia na
dowodzie przez upowaznionego pracownika dziatu ksiegowosci opisu: nie zaptacono dnia .......

- brak srodkéw na rachunku bankowym - do zaptaty w drugim terminie dnia .... lub na
podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej, potwierdzajgcego niezrealizowanie
ptatnosci.

Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
optat (odsetek za zwioke) w przypadku nie uregulowania naleinosci w terminie. W przypadku
stwierdzenia takich uchybier winni zostajg obcigzeni suma odsetek lub beda w stosunku do nich
zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy. W przypadku stwierdzenia, ze
dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupetnienia.

2. W wyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dowoddw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dowoddw od chwili sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i
przekazania do zaksiegowania.

3. Poszczegoline dowody majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze
dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace
zasady:

1) Przekazywac¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktérzy istotnie korzystajg z zawartych w nich
danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

2) Przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu sie prac powodujagcemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,

3) Daiy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowoddéw przez odpowiedzialne osoby do
minimum.



5. Dekretacja

§5.1. Dekretacjg okresla sie ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) Segregacja dowodow,
2) Sprawdzenie prawidtowosci dowoddw,
3) Wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania)

2. Segregacja dowoddw polega na:

1) wylaczeniu z ogoétu dowodéw naptywajacych do referatu finansowo ksiegowego tych
dowodow, ktore nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub s3
ich zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) Kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzier, dekade).

3. Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
a. w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji na jakich kontach, ma by¢ dowdd zaksiegowany,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

4) przypisaniu dowodu ksiegowego do odpowiedniego zadania, rozrachunku i kontrahenta w celu
prawidtowego ujecia w ewidencji ksiegowe;j

5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma byc zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod
inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania- przy dowodach
obcych,

6) podpisaniu przez pracownika dokonujgcego dekretacji oraz sprawdzeniu. W celu zmniejszenia
pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami.

§6. Znane i stosowane kryteria klasyfikacyjne dowodéw:

1) Wedtug przeznaczenia:
a. dyspozycyjne, zawierajgce polecenia dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarcze;j,
b. wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
2) Wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub nie podlegajgce ksiegowaniu.
3) Woedtug jednostek wystawiajacych:
a. wiasne wystawiane przez jednostke dokonujgcg ksiegowan na podstawie tych
dowoddéw,
b. obce wystawiane przez inng jednostke.
4) Wedtug rodzaju odbiorcy:
a. zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgce;j,
b. wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb jednostki wystawiajgcej;
5) Wedtug podstawy sporzadzenia:



a. pierwotne, zwane Zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,
b. wtdrne, wystawione s3 na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych ksiegowosci.
6) Wedtug liczby operacji:
a. pojedyncze,
b. zbiorcze.
7) Wedtug rodzajow operacji, ktdrych dotyczg (np. kosztéw inwestycji).

§7.1. Dowodami dotyczacymi zakupu towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami
sg:

1) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),

2) oryginat faktury dostawcy,

3) faktury korygujace,

4) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
5) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw),

Paragon nie stanowi dowodu.

2. Umowy, sporzadzone zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami (m.in. Ustawg prawo
zamoOwien publicznych.) niniejszej instrukcji jest podstawg do dokonania zakupu materiatéw lub
zlecenia wykonania ustug.

1) Umowy powinny by¢ kontrasygnowane przez Skarbnika

3. Faktura- rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skfadnikéw majatkowych moga
by¢ udokumentowane wytacznie fakturami- rachunkami dostawcow. Faktura- rachunek obejmuje co
najmniej:

1) nazwe i adres jednostki wystawiajacej,

2) date wystawienia i numer kolejny,

3) nazwe i adres odbiorcy,

4) sposéb zaptaty,

5) numer i date zamdwienia (umowy),

6) wykaz ilosci, rodzajéw i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,

7) zastosowanych stawek podatku VAT lub podstawy zwolnienia

8) sume brutto,

9) kwoty potracen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedpfaty, potragcenia podatkowe itp.),

10) sume naleznosci,

11) kwote naleznosci wpisang stownie,

12) pieczet i podpis wystawcy.

4. Korygowanie faktur- rachunkéw:

Dowodami na podstawie, ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie sumy faktury- rachunku sa
odpowiednie faktury- rachunki korygujgce i uznane przez jednostke oryginaty faktur- rachunkéw
dostawcow.

1) Noty korygujace sporzadza sie w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
a. oryginat dla dostawcy,
b. kopia w miejscu (zostaje dotgczona do wiasnej faktury- rachunku),



5. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe.

6. Faktury- rachunki wtasne wystawiajg upowaznieni pracownicy

7. Dokumenty (faktury i faktury korygujace) dotyczace rozliczeri z Urzedem Skarbowym- VAT
sporzagdzane sg na podstawie dokumentéw Zrédtowych. Dokumenty muszg obejmowac wszystkie
rozliczenia podlegajace rejestracji w odrebnych rejestrach i by¢ przekazywane w ciggu 7 dni od
zakonczenia miesigca.

8. Dowody bankowe:

1)

6.

polecenie przelewu - jest sporzadzone przy pomocy oprogramowania umozliwiajgcego jego
elektroniczng wysytke do banku. Dokument taki podlega elektronicznemu podpisaniu przez
upowaznione osoby,

wyciggi z rachunkéw bankowych — (otrzymane z banku lub drukowane z bankowego systemu
komputerowego) wyciagi rachunkéw winny by¢ sprawdzone przez upowaznionych
pracownikéw Referatu Finansowo Ksiegowego. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci
nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku.

Polecenie wyjazdu stuzbowego

§8.1. Podrdzg krajowa jest:

1)

2)

w przypadku pracownika - wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okredlonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

W przypadku radnego - wykonywanie przez radnego zadania majgcego bezposredni zwigzek
z wykonywaniem mandatu, okreslonego przez Przewodniczgcego Rady Gminy, poza
miejscowoscig w ktdrej znajduje sie siedziba rady,

2. Do udokumentowania wyjazdu stuzbowego przez pracownika lub radnego stuzy Polecenie wyjazdu
stuzbowego.

3. Pracodawca w poleceniu wyjazdu stuzbowego okreéla:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

imie i nazwisko delegowanego pracownika, radnego,

termin i miejsce podrdzy stuzbowej,

miejsce rozpoczecia i zakoriczenia podrozy stuzbhowej. Pracodawca moze uznac za miejscowosc
rozpoczecia podrozy miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika,

cel podrézy stuzbowej,

srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy,

w przypadku gdy pracownik chce podrdézowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu musi uzyska¢ zgode pracodawcy i fakt ten jest odnotowany na poleceniu
oraz w ewidencji polecen podrézy stuzbowych,

polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktdry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o
ktorych byta mowa wyzej,

ewidencja wyjazdéw stuzbowych jest prowadzona odrebnie w kazdej jednostce tj. w Urzedzie
Gminy ( odrebnie dla pracownikéw i Radnych) oraz w jednostkach obstugiwanych.

4. Polecenie wyjazdu stuzbowego:



1) w urzedzie gminy wystawia sekretariat, podpisuje Wojt, Sekretarz, (w przypadku Wojta
Sekretarz)

2) w przypadku Radnych wystawia biuro rady, podpisuje Przewodniczacy Rady lub osoba
upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy - upowazniony
Wiceprzewodniczacy)

3) w jednostkach obstugiwanych wystawia sekretariat badZ upowazniona osoba, podpisuje
Dyrektor, Wicedyrektor, Kierownik

4) w przypadku Dyrektoréw, Wicedyrektoréw, Kierownikéw jednostek obstugiwanych wystawia
sekretariat w urzedzie gminy, podpisuje Wojt, Sekretarz.

5. Pracownicy oraz Radni zobowigzani sg podrézowac najtariszym srodkiem lokomocji.
6. Delegacje stuzbowe nalezy zdac do Referatu Finansowo Ksiegowego:

1) w terminie 14 dni od dnia zakoniczenia podrdzy stuzbowej krajowej,
2) w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrdzy stuzbowej zagranicznej,
3) w miesigcu koriczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 20 grudnia danego roku.

7. Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujgcy sie w dolnej czeéci druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Wniosek ten zatwierdza
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona Zaliczke nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od
dnia zakoriczenia podrézy stuzbowej, a w miesigcu koriczgcym rok budzetowy nie pdzniej niz do 20
grudnia danego roku.

8. Delegacje stuzbowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym , wraz z potwierdzeniem
wykonania polecenia stuzbowego przez:

1) Kierownika Referatu merytorycznego — w przypadku wyjazdu stuzbowego pracownika danego
referatu

2) Wojta lub osobe upowainiong przez niego — w przypadku wyjazdu stuzbowego Sekretarza,
Skarbnika,

3) Sekretarza —w przypadku wyjazdu stuzbowego Wajta

4) Przewodniczacego Rady — w przypadku wyjazdu stuzbowego Radnych

5) Upowaznionego Wiceprzewodniczacego - w  przypadku  wyjazdu  stuzbowego
Przewodniczgcego Rady

6) Dyrektora, Wicedyrektora, Kierownika jednostki obstugiwanej — w przypadku wyjazdu
stuzbowego pracownika danej jednostki

7) Wicedyrektora lub upowaznionego pracownika w jednostce obstugiwanej — w przypadku
wyjazdu stuzbowego Dyrektora lub Kierownika tej jednostki

9. Naleznoséci przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedtozeniu przez
zainteresowanego rachunku kosztow podrézy i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty zgodnie z §4 przekazywane sg niezwtocznie
na wiasciwy rachunek ROR pracownika lub radnego.

10. Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywac samochody osobowe, motocykle i motorowery nie
bedace wiasnoscig pracodawcy. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilno-prawna zawarta
migdzy pracodawca a pracownikiem dotyczgca uzytkowania pojazdu dla celdéw stuzbowych ponadto:

a. jazdy lokalne- pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celéw
stuzbowych w danym miesigcu. Kwote miesiecznego ryczattu zmniejsza sie o jedna
dwudziesty drugg za kazdy dzier roboczy nieobecnosci w miejscu pracy z powodu



choroby, urlopu, podrézy stuzbowej trwajgcej co najmniej 8 godzin lub innej
nieobecnosci oraz za kazdy dzien roboczy w ktdérym pracownik nie dysponowat
pojazdem do celéw stuzbowych,

b. jazdy zamiejscowe (podrdze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie okreélenia wzoru ewidencji przebiegu
pojazdu.

11. Szczegotowe zasady w zakresie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych zawarte sg w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panistwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 ze zm.),

2) Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza
granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991 ze zm.).

7. Zaliczki

§9.1. Udzielenie zaliczki pracownikom na zakupy jednorazowe dokonywane za gotéwke do wysokosci
okreslonej na wniosku — zaakceptowang przez Wéjta Gminy w przypadku pracownika urzedu gminy
lub Kierownika jednostki obstugiwanej w przypadku pracownika tej jednostki.

2. Dokumentem stuzgcym do udokumentowania pobrania zaliczki na zakupy jest ,Wniosek o zaliczke”,
dokument ten wypetnia sie w jednym egzemplarzu podajac:

1) Imie i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke,

2) Kwote zaliczki (cyfrowo i stownie),

3) Cel pobrania zaliczki (rodzaj zakupu)

4) Termin rozliczenia (zwrotu) udzielonej zaliczki.

3. Wypetniony ,Wniosek o zaliczke” podlega kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i
zatwierdzeniu do wypfaty zgodnie z §4.

4. Zatwierdzony ,Whniosek o zaliczke” stanowi podstawe do przekazania (przelania) na wskazany przez
pracownika rachunek ROR kwoty zatwierdzonej zaliczki.

5. Rozliczenia pobranych zaliczek nalezy dokona¢ w terminie okreslonym na wniosku o zaliczke nie
pézniej jednak niz do dnia 28 grudnia danego roku .

6. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja
potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy (Dz. U. z 1998r. Nr 21,
poz. 94 ze zmianami).

7. Rozliczenie zaliczki- stuzy do rozliczania sie pracownika z pobranej zaliczki na zakupy. Formularz
~Rozliczenie zaliczki” wypetnia sie w jednym egzemplarzu podajac:

1} imie i nazwisko osoby rozliczajacej zaliczke,
2} kwote pobrane;j zaliczki,
3) date pobranej zaliczki,



4) zestawienie poniesionych wydatkéw (rodzaj i numer dowodu) oraz ich wysoko$é¢,
5) wysokos¢ sumy do zwrotu lub pobranie z rachunku bankowego.

8. Wypetniony formularz ,Rozliczenie zaliczki” podlega kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
i zatwierdzeniu do wyptaty zgodnie z §4.

9. Zatwierdzony formularz stanowi podstawe do zwrotu na rachunek.

8. Wynagrodzenia

§10.1. Lista ptac ~ jest dokumentem na podstawie ktérego nastepuje wyptata wynagrodzen a takze
innych $wiadczen jednorazowych, nagréd, zasitkow.

2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy pfac sa:

1) umowa o prace,

2) zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) lista obecnosci wraz z dokumentami potwierdzajgcymi ewentualng nieobecnoéé w pracy (np.:
zwolnienia lekarskie)

5) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,

6) wnioski premiowe

3. Listy ptac sporzgdza sie¢ w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzgdzonych i
sprawdzonych dowodow zrédtowych przez odpowiedzialnego za ten wycinek pracownika referatu
Finansowo Ksiegowego w terminach:

1) do 29 kazdego miesigca dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

2) do ostatniego dnia roboczego miesigca za wynagrodzenie tzw. z dotu oraz do pierwszego dnia
roboczego miesigca za wynagrodzenie tzw. z géry dla pracownikéw pedagogicznych,

3) do 14 dni od dostarczenia prawidtowo wystawionego rachunku do referatu finansowo
ksiggowego dla pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia.

4. Listy ptac sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone
do wyptaty zgodnie z §4.

5. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

2) 1{aczng sume wypftaty,

3) nazwisko i imie pracownika,

4) sume naleing kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegélne
sktadniki wynagrodzenia,

5) sume wynagrodzen netto,

6) sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuly,

7) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

8) wynagrodzenie przekazywane jest na wskazane przez pracownika konta ROR w wybranym
banku.

6. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na podatek
dochodowy od oséb fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie nastepujgcych naleznosci:



1) egzekwowanych na podstawie tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych na podstawie odrebnych przepisow,

2} egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych,

3) z tytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi oraz wyptat dokonanych przy uzyciu
stuzbowej karty ptatniczej,

4) kar pienieznych wymierzanych przez Pracodawce.

5) potracenia z wynagrodzenia wymienione w punktach 2) i 3) nie mogg przekraczac tacznie
kwoty okreslonej odrebnymi przepisami

6) Nagroda z zaktadowego funduszu nagrdd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, podlegajg
egzekucji na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci

7. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

8. Listy ptac po podpisaniu stanowig podstawe do sporzadzania polecenia przelewu na rachunki
bankowe pracownikdw.

9. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptatg, listy ptac sg wpinane do skoroszytdw, zestawienie
list ptac sporzadza sie na zestawieniu list, ktdre stuzg do ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

10. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe za pomocg
przelewdw sporzgdzonych przez pracownikéw ksiegowosci w dniach:

1) Skifadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy do 5 dnia, kazdego nastepnego
miesigca,

2) Zaliczka na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych do 20 kazdego miesigca,

3) Pozostate w dniu przekazania $rodkéw na rachunek bankowy

10.Umowy cywilnoprawne zawierane w imieniu jednostki sporzgdza wtasciwy merytorycznie referat
Gminy a w przypadku jednostek obstugiwanych Kierownik danej jednostki z zachowaniem zasad
dokonywania wydatkow : wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw, optymalnego doboru
metod i Srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciggnietych zobowigzan. Wydatki publiczne
moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w ustawie budzetowej uchwale budzetowej
jednostki samorzadu terytorialnego i w planie finansowym Gminy (jednostki).

11. Umowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) oryginat dla przyjmujacego zlecenie, dzieto
2) drugi egzemplarz dla pracownika ds. pracowniczych.
3) trzeci egzemplarz - Referat Finansowo ksiegowych

12. Inne naleznosci pracownicze, dotyczgce m.in.: ekwiwalentu za urlop, nagrdod jubileuszowych,
odprawy emerytalnych, platne sg na podstawie pisma sporzadzonego, przez uprawnionego
pracownika, zaakceptowanego przez kierownika jednostki, w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Referat Finansowo Ksiegowy,
2) Referat Organizacyjny — akta osobowe pracownika,
3) pracownik.

13. Szczegétowe zasady naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, wyptaty naleznosci z
ubezpieczenia spotecznego, oraz ich udokumentowania zawarte s3 w przepisach ustaw, rozporzadzen
i innych aktow wydanych przez ZUS.



14. Kartoteki pracownikow- stuzg do dtugotrwatej ewidencji wynagrodzeri pracownika. Wydruki
kartotek sporzadzane sg oddzielnie dla kazdego pracownika, w ktérych ujete sa wszystkie wyptaty
dokonywane na rzecz pracownika w danym roku kalendarzowym. Za prawidiowe prowadzenie
kartotek odpowiedzialny jest pracownik upowazniony do naliczania wynagrodzen (wydruki
komputerowe).

15. Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate diet dla Radnych Gminy jest lista opracowana
przez uprawnionego pracownika Wydziatu Finanséw na podstawie dokumentéw zrodtowych
przekazanych przez Biuro Rady sporzgdzona do dnia 2 po kazdym kolejnym miesigcu.

16. Listy nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

17. Listy powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyptaty zgodnie z §4. Sprawdzone i zatwierdzone listy stanowig podstawe do
sporzgdzenia poleceri przelewu na rachunki bankowe radnych do dnia 10 po kazdym miesigcu.
Dopuszcza sie wyptate diet radnych za miesigc grudzien do korica roku obrotowego, ktérego ptatnosé
dotyczy.

18. Dokumenty rozliczeniowe do Zakfadu Ubezpieczen Spotecznych w przewidzianej przepisami formie
sporzgdza upowazniony pracownik Referatu Finansowo Ksiegowego, ktéry za ich poprawne rozliczenie
ponosi odpowiedzialnos¢. Dokumenty rozliczeniowe- ZUS- przygotowywane za pomocg programu
PLATNIK i przekazywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami drogg elektroniczng.

19. Dokumenty rozliczeniowe do Urzedu Skarbowego w przewidzianej przepisami formie sporzgdza
upowazniony pracownik Referatu Finansowo Ksiegowego, ktdry za ich poprawne rozliczenie ponosi
odpowiedzialnosé.

9. Zasilki
§11.1. Lista wyptat — jest dokumentem na podstawie ktérego nastepuje wyptata zasitkéw i $wiadczen.

2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzenia listy wypfat jest:
1) decyzja administracyjna

3. Listy wyptat sporzadza sie w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i
sprawdzonych dowoddw Zrédtowych przez odpowiedzialnego za ten wycinek pracownika GOPS-u:

1) do 10 kazdego miesigca dla dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

2) do 15 kazdego miesigca dla swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego i
$wiadczen wychowawczych,

3) do 25 kaidego miesigca dla zasitkow statych, celowych i okresowych.

4. Listy wypfat sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone do wyplaty zgodnie z §4.

5. Listy wyptat powinny zawierac¢ co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki przyznano zasitek, $wiadczenie

2) fgczng sume wyptaty,

3) nazwisko i imie swiadczeniobiorcy,

9) numer konta ROR wskazanego przez $wiadczeniobiorce.

6. Listy wyptat nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.



7. Listy wyptat po podpisaniu stanowig podstawe do sporzadzania polecenia przelewu na rachunki
bankowe $wiadczeniobiorcow.

9. Po zakoniczeniu rozliczen zwigzanych z wyptatg zasitkéw i Swiadczen, listy wyptat stuzg do
ksiegowosci syntetycznej i analityczne;j.

9. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

§11.1. Wydatki realizowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych realizowane s3 na
podstawie Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych

2. Realizacja wydatkéw odbywa sie zgodnie z planem rzeczowo- finansowym ZFSS na podstawie
protokotu z posiedzenia komisji socjalnej z zatgczonymi wnioskami ktdry jest przekazywany do
pracownika Referatu Finansowo Ksiegowego

3. Pracownik Referatu Finansowo Ksiegowego sprawdza zgodnos¢ danych zawartych w protokole z
zatgczonymi wnioskami, oraz czy zatgczone wnioski zostaty sporzadzone zgodnie z Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci protokotu z zatgczonymi wnioskami, lub gdy wnioski zostaty
sporzgdzone w sposéb niezgodny z Regulaminem ZFSS pracownik Referatu Finansowo Ksiegowego na
2 dziert roboczy od daty wptywu zwraca protokét wraz zatacznikami przewodniczacemu komisji
socjalnej w celu poprawienia niezgodnosci.

10.Korekta budzetu

Na podstawie posiadanych danych Kierownicy jednostek obstugiwanych, Referatéw merytorycznych
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach w sytuacji zmiany sposobu realizacji zadania lub
zaistnienia okolicznoéci, ktérych nie moina bylo przewidzie¢ wczesniej niezwiocznie opracowuja
wniosek do korekty budzetu na ostatni dzier lutego, czerwca i wrzesnia.

11.Dokumenty dotyczace majgtku trwalego

§12.1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
nie odbiegajg od ogdlnie obowigzujgcych zasad, ktdére nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono sie do omoéwienia dowoddw
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych.

2. Sktadniki majatku trwatego spetniajgce wszystkie kryteria zaliczenia do Srodkéw trwatych przyjmuje
sie do ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, rozrézniajgc ich grupy i rodzaje zgodnie z klasyfikacja
rodzajowg $rodkéw trwatych (KST).

3. Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego, prowadzona jest w systemie STW, na podstawie
dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia srodka trwatego z
inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka trwatego, itd.

4. W jednostkach podlegtych dopuszcza sie prowadzenie ewidencji w formie papierowej do momentu
zakupu modutu STW.

5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek:



1) prowadzi¢ ewidencje analityczng $rodkéw trwatych i wyposazenia w ksigzce inwentarzowej
odrebnie dla podstawowych srodkow trwatych i pozostatych srodkoéw trwatych, w przypadku
prowadzenia ewidencji przy wykorzystaniu programu komputerowego - prowadzi¢ ewidencje
analityczna srodkow trwatych i wyposazenia w programie komputerowym

2) bezzwiocznie dostarczac¢ do jednostki obstugujgcej (Urzedu Gminy) dokumenty zwigzane z
ruchem srodkow trwatych,

6. Odpowiedzialnos¢ materialna za gospodarke i ewidencje srodkow trwatych spoczywa odpowiednio
na Kierowniku jednostki i osobach, ktérym Kierownik jednostki powierzyt odpowiedzialno$¢ materialng

7. Aby dany skfadnik rzeczowych aktywow trwatych lub zrownanych z nimi mogt by¢ zaliczony do
srodkow trwatych powinien spetni¢ nastepujace warunki:

1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

2) przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest diuzszy niz jeden rok,

3) stanowi¢ wlasnos¢ (wspdtwiasnosc) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, leasing
i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpiséw amortyzacyjnych,

4) przeznaczony na potrzeby jednostki.

8. Zalicza sie do nich w szczegélnosci:

1) nieruchomosci- w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki a
takie bedace odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze witasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2} maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

3) ulepszenia w Srodkach trwatych,

9. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:

1) OT ,przyjecie srodka trwatego”

2) MT ,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
3) PT ,protokét przekazania- przyjecia srodka trwatego”
4) LT ,likwidacja srodka trwatego”

10. Charakterystyka dowoddw ksiegowych stuzgcych do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych:

1) OT ,przyjecie $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwatymi.

2) Sporzadza sie go w przypadku:

a. zakupu érodka trwatego nie wymagajgcego montazu- faktury zakupu i innych
dokumentujacych wydatkéw zwigzanych z nabyciem srodka trwatego (w cenie nabycia
zgodnie z art. 28 ust 1 ustawy o rachunkowosci) lub wedtug decyzji,

b. zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu- oprocz dowodow wymienionych w
pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,

c. przyjecia srodka trwatego z inwestycji- protokotu odbioru technicznego,
ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji- protokotu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej,

e. umowa darowizny- jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia, wedtug ceny
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (przy nieruchomosciach wg
wyceny rzeczoznawcy),

f. decyzji Wojewody- wg wartosci wskazanej w decyzji.



3)

4)

Dowdd ten sporzadzany jest w co najmniej 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

a. oryginat dla ksiegowosci (stanowi podstawe do ewidencji Srodkéw trwatych w

urzadzeniach ksiegowych - ksiegach rachunkowych),
b. kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke S$rodkami
trwatymi,

Dowdd OT powinien zawierac:
numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
nazwe $rodka trwatego i jego krdotka charakterystyke (np. rok produkcji, nr seryjny),
miejsce uzytkowania srodka trwatego,
wartosé poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika Referatu Finansowo Ksiegowego).
Sporzadzony dowdd OT jest podpisany przez Kierownika lub pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi oraz osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania.
Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki. W trakcie
eksploatacji srodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania.
Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest dowod MT-
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Dowdd ten sporzadza administrator na podstawie decyzji kierownika jednostki lub Kierownika
Referatu Organizacyjnego.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
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Powinien zawierac:
a. nazwe $rodka trwatego i krétka jego charakterystyke,
b. numerinwentarzowy $rodka trwatego,
c. jego warto$c¢ poczatkowa,
d. date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,
e. dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,
f. podpisy kierownikow Referatow przekazujgcej i otrzymujacej srodek trwaty,
g. date sporzadzenia dowodu.

10) Dowody MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:

a. oryginat- Referat Finansowo Ksiegowego,
b. pierwsza kopia- dla komérki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
c. druga kopia- dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

11) Dowdd ten podlega kontroli oraz zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
12) Dowod PT ,protokét przyjecia- przekazania srodka trwatego” stuzy do udokumentowania

nieodptatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce lub nieodptatnego otrzymania od
innej jednostki. Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na podstawie wniosku
Kierownika Referatu Organizacyjnego, Uchwaty Rady albo Zarzadzenia Wdjta, Zarzadzenia
Kierownika Jednostki obstugiwanej. Uchwata stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT
»protokotu przekazania- przyjecia Srodka trwatego”

13) Dowdd ten zawiera co najmniej:

a. nazwe $rodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji KST,

b. wartos¢ poczatkowa i wysokos$é dotychczasowego umorzenia,

c. nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej srodek oraz podpisy oséb
upowaznionych, reprezentujgcych jednostke.

14) Sporzadzany jest w co najmniej 3 egzemplarzach:



a. w przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego strona przekazujgca srodek
trwaty sporzadza dokument PT i przesyla go do jednostki otrzymujgcej w celu
podpisania przez Kierownika jednostki. Oryginat przeznaczony jest dla jednostki
otrzymujgcej, jedng kopie otrzymuje Referat Finansowo Ksiegowy (jednostka
obstugujgca), a druga zwracana jest jednostce przekazujgcej,

b. b) w przypadku nieodptatnego przekazania $rodka trwatego jednostka przekazujgca
$rodek trwaty sporzadza dokument PT w 3 egzemplarzach, za strone przekazujaca
dokument podpisuje Kierownik jednostki, Gtéwny Ksiegowy. Strona przejmujgca po
podpisaniu dokumentu PT odsyla dwa egzemplarze do jednostki, z ktérych jeden
otrzymuje Referat Finansowo Ksiegowy (jednostka obstugujgca), a drugi przeznaczony
jest dla dotychczasowego uzytkownika.

15) Otrzymany dowdd ,PT" jest podstawg do ewidencji $rodka trwatego w ksiegach
rachunkowych.

16) Likwidacja srodka trwatego stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego w skutek:
zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Dowdd ,LT” jest podstawag do wyksiegowania
srodka trwatego z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

17) Sporzadza sie go na podstawie:

a. whniosku osoby odpowiedzialnej,

b. protokotu réznic komisji inwentaryzacyjnej,

¢. aktu notarialnego i protokotu przekazania,

d. protokotu nieodptatnego przekazania.

18) Do likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT ,likwidacja $srodka trwatego”, do ktérego dotacza
sie protokdt komisji likwidacyjnej przy zuzyciu lub zniszczeniu.

19) Dowdd LT powinien zawierac:

numer i date dowodu,

nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

wartos$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),

e. sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw.

20) Zatacznikami do LT mogg byc¢:

a. orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

b. protokét fizycznej likwidacji,

c. faktura w przypadku sprzedazy.

21) Jest sporzadzany co najmniej w 3 egzemplarzach:

a. oryginat- Referat Finansowo Ksiegowy,

b. pierwsza kopia- dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany,

c. druga kopia- dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

22) Referat Organizacyjny prowadzi rejestr gruntdw, oraz prowadzi ewidencje szczeg6towaq
gruntéw, natomiast Referat Finansowo Ksiegowego prowadzi ewidencje bilansowa.

23) Pozostate mienie przekazane jest protokotami zdawczo- odbiorczymi przez Kierownika
Referatu Organizacyjnego jednostkom organizacyjnym uzytkujacym mienie. Kopie dokumentu
przekazuje do Referatu Finansowo Ksiegowego.

24) Dowodem przychodu rzeczowych skfadnikéw majgtku niezaleznie od posiadania dowodu
nabycia (akt notarialny, rachunek, faktura) jest dowéd OT ,,Przyjecie srodka trwatego”, ktory
stanowi warunek wpisania $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej prowadzonej w podziale
na poszczegolne grupy majgtku przez:

a. upowaznionego pracownika Referatu Finansowo Ksieggowego w Urzedzie Gminy

b. upowaznionych pracownikow w jednostkach obstugiwanych.

oo oo



25) Wszystkie rzeczowe skiadniki majgtku muszg by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

12.Materialy

§13.1. Pod pojeciem materiatow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zakupione do bezposredniego
zuzycia (z wyjatkiem materiatéw biurowych). Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru
umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat materiat.

2. Rozchod materiatéw biurowych. Kierownik Jednostki, Referatu lub upowazniony przez niego
pracownik sktada zapotrzebowanie do Kierownika Jednostki, Referatu Organizacyjnego Ilub
upowaznionego pracownika. Realizacjg zapotrzebowania zajmuje sie upowazniony do tej czynnosci
pracownik jednostki, Referatu Organizacyjnego. Materiaty dostarczane sg przez dostawce do jednostki,
Referatu zgtaszajacego zapotrzebhowanie.

3. Artykuty spozywcze zakupywane sg przez upowaznionego do tych czynnosci pracownika jednostki,
Referatu Organizacyjnego zgodnie ze ztozonym zapotrzebowaniem.

4. Materiaty promocyjne sg skiadane bez prowadzenia ewidencji iloéciowej w jednostce, Referacie
Organizacyjnym: sg wydawane na ustne polecenie kierownika jednostki. Wyjatek stanowi zakup
nagrod rzeczowych np. podczas organizowanych imprez kulturalnych i sportowych. Wreczenie nagréd
powinno by¢ potwierdzone protokotem zdawczo-odbiorczym.

13.Mienie

§14.1. Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wtasnosc i inne prawa majatkowe nabyte przez Gmine.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja administracyjna, faktura,
umowa notarialna jest dowod OT ,Przyjecie srodka Trwatego” w zakresie nieruchomosci, sporzadzany
przez upowaznionego pracownika, ktory stanowi warunek wpisania $rodka trwatego do ksiegi
inwentarzowej.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia (np. ,Protokotu zdawczo-
odbiorczego”, faktury, aktu notarialnego) podpisanego przez strony jest dokument ruchu o symbolu
PT lub LT.

4. Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych
grup.
5. Umowy najmu na lokale uzytkowe i mieszkalne przygotowujg i przedstawiajg do podpisu

upowaznieni pracownicy Referatu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy, w jednostkach obstugiwanych
upowaznieni pracownicy.

6. Umowy sporzadzane sg w 3 egz. — 1 dla najemcy, 1 dla Referatu Finansowo Ksiegowego, 1 dla
Referatu Organizacyjnego w urzedzie gminy lub dla upowaznionego pracownika w jednostkach
obstugiwanych.

7. Faktury VAT dotyczace czynszu, ciepta, wody itp. w oparciu o program komputerowy wystawiaja
upowaznieni pracownicy Referatu Organizacyjnego w urzedzie Gminy, upowaznieni pracownicy w
jednostkach obstugiwanych.



8. Deklaracje podatkowa przektada sie w Referacie Finansowo Ksiegowym w terminie do dnia 14-tego
stycznia kazdego roku oraz kazdorazowo w ciggu 14 dni od daty zbycia lub nabycia nieruchomosci.

9. Windykacje naleznosci prowadza wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowo Ksiegowego.

10. Umorzen naleznosci w ksiggach rachunkowych dokonuje sie na podstawie uchwaty Wéjta Gminy
podjetej w oparciu 0 obowigzujgce przepisy.

14.Druki scistego zarachowania

§15.1. Druki Scistego zarachowania s to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
stosowania.

2. Druki Scistego zarachowania podlegajg ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw
Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego zatozonych ksiegach. W ksiegach tych
rejestruje sie pod odpowiednig datg liczby i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdinych drukéw $cistego zarachowania.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku, do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola i sg to m.in.:

1) arkusze spisu z natury
2) kwitariusze przychodowe

4. Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

1) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiegach drukéw $cistego
zarachowania,

2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw
$cistego zarachowania jest osoba do tego upowazniona. Nadzér nad Prawidtowoscia gospodarki
prowadzi Kierownik jednostki obstugiwanej, kierownik Referatu w urzedzie gminy. Jednostka jest
zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami s$cistego
zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy przed zniszczeniem i
kradzieza

6. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksigzkach drukdw $cistego zarachowania
osobno dla kazdego rodzaju druku.

7. W przypadku drukdw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na okfadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy réwniez drukéw posiadajgcych serie i numery nadane w drukami):

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr... do nr...,

3) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania,



8. Poszczegdlne bloki dowodow wptaty i wyptaty nalezy zaprzychodowaé w ksiedze drukdw $cistego
zarachowania. Poszczegolne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku w celu zachowania ciggtosci numeréw w ciggu roku. Na okfadce nalezy wpisaé numery kart
bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastepnego na okfadce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki
zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki $cistego zarachowania.

9. Ewidencje wszystkich drukdw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: Ksiega zawiera.......
stron, stownie..... kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych; a nastepnie
zaopatrzy¢ w podpis Wéjta lub Kierownika danej jednostki.

10. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowig:

1) dla przychodu- rachunek dostawcy,
2) dla rozchodu- pokwitowanie osoby odbierajgcej druki.

11. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ poprzez skreélenie i poprawienie tresci na
prawidtowa zapis taki nalezy podpisa¢ wraz z data dokonania poprawy.

12. Biednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,uniewazniam” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki i ile sg broszurowe,
nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze
lub teczce.

13. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu. Okolicznosci przekazania (przejecia) drukéw $cistego zarachowania musi  by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

14. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, rodzaje
pieczeci) zaginionych drukéw.

15. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

1) powiadomi¢ o tym fakcie przetozonego na wniosek ktdérego powotana zostaje komisja
inwentaryzacyjna, ktdra sporzgdza protokét zaginiecia,
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa- zawiadomi¢ policje.

16. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukdw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami scistego zarachowania.

15.Sprawozdawczo$¢

§16.1. Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania
procesow zwigzanych z gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem — zwanych
»Sprawozdaniami budzetowymi” — okreélono w ustawie o finansach publicznych. Rodzaje i zasady
sporzgdzania sprawozdan budzetowych, okreslajg rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,



2. W Swietle ustawy o rachunkowosci, ktérych przepisy stosuje sie do jednostek samorzadu
terytorialnego, ich zwigzkow oraz jednostek organizacyjnych jednostki sporzadzajg sprawozdania
finansowe na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych.

3. Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych majg
zastosowanie szczeg6lne zasady rachunkowosci, ktére dotyczg m. in. sporzadzania sprawozdan
finansowych.

4. W rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegétowych zasad rachunkowoéci oraz planow
kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych okreslono, ze jednostki prowadzg rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z uwzglednieniem zasad szczegdinych,
okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreélito rodzaje, zasady sporzadzania oraz
jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania poszczegélnych rodzajow sprawozdan
finansowych, zwanych , bilansem”. W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowiazek ten
dotyczy sporzadzania:

1) bilans z wykonania budzetu,
2) bilanséw zbiorczych dla jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, gospodarstw

pomocniczych jednostek budzetowych,
3) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wigczenie sprawozdan finansowych
sporzgdzonych na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych do sprawozdan budzetowych.

6. Jednostki organizacyjne (obstugiwane) sporzadzajg sprawozdania na koniec okresu
sprawozdawczego na dzier 31 grudnia z zachowaniem nastepujgcych zasad:

7. Przed sporzgdzeniem sprawozdania finansowego jednostki, powinny przeprowadzi¢ inwentaryzacje
aktywow i pasywdw zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

8. Jezeli przeprowadzenie spisu z natury sktadnikdw majgtku lub uzgodnienie sald w drodze ich
potwierdzenia przez kontrahentéw z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — prawidtowy stan
aktywow i pasywow nalezy ustali¢ drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i ich weryfikacji.

9. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa na
podstawie ksigg rachunkowych, ktére zawierajg wszystkie operacje gospodarcze dotyczgce okresu
sprawozdawczego, udokumentowane rzetelnymi, kompletnymi i poprawnie zakwalifikowanymi do
zaksiegowania dowodami ksiegowymi.

10. Sprawozdanie finansowe zgodnie rozporzadzeniem powinno sktada¢ sie z bilansu, rachunku zyskéw
i strat (wariant poréwnawczy) oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki sporzadzone na
obowigzujacych formularzach.

11. Sprawozdanie finansowe sporzadzone na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych powinno zostaé
ztozone do dnia 31 marca roku nastepnego w Urzedzie Gminy w Powidzu

12. Sprawozdanie finansowe powinno obejmowac¢ okres od 1 stycznia do 31 grudnia okresu
sprawozdawczego, oraz pordwnywalne dane finansowe za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedniego.



13. Sprawozdanie finansowe powinno przedstawiac rzetelny i wiarygodny obraz sytuacji majatkowej,
finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

14. Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w ztotych i groszach.

15. Sprawozdanie finansowe powinno by¢ prawidtowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
wolne od bfedow ksiegowych podpisane przed gtéwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki.

16. Bilans jednostki powinien by¢ sporzgdzony na podstawie zestawienia obrotéw i sald kont
syntetycznych , w uzupetnieniu o zestawienia sald niektorych kont analitycznych.

1) Sporzadzajac bilans jednostka powinna stosowac sie do prowadzonej polityki rachunkowosci
jednostki oraz obowigzujgcych przepisow .

17. Jednostki sporzadzajg rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedtug obowigzujgcego
wzoru okreslonego w zatgczniku do rozporzadzenia.

1) Sporzadzajac rachunek zyskdéw i strat, pojecie zyskow i przychoddw oraz strat i kosztow nalezy
stosowac zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o rachunkowosci.

18. Jednostki budzetowe oraz zaktady budizetowe sporzgdzajg zestawienie zmian w funduszu jednostki
wedtug obowigzujacego wzoru okreslonego w zatgczniku do rozporzadzenia

1) Zestawienie zmian w funduszu jednostki sporzadza sie w ztotych i groszach.

19. Sprawozdawczos$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzgdzania
finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego
wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

20. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 ze zm.).

21. Sprawozdania zbiorcze w zakresie budzetow JST sporzadzane sg przez Wéjta na podstawie
sprawozdan jednostkowych podleglych im jednostek oraz sprawozdania jednostkowego JST, jako
jednostki i jako organu, w szczegétowosci tych sprawozdan.

22. W miesigcach, ktore nie koricza kwartatu i za miesigce, w ktdrych nie wysylta sie sprawozdan do
Ministerstwa Finansow tj., lutym, kwietniu, maju, lipcu, sierpniu i pazdzierniku JST sporzadza zbiorcze
sprawozdania miesieczne do 22 dnia nastepujacego po zakoriczonym okresie sprawozdawczym.

16.Przechowywanie dokumentow

§17.1. Po zakonczeniu zapisdw ksiegowych za dany miesigc sprawozdawczy wszystkie dowody
ksiegowe nalezy utozy¢ w porzgdku odpowiadajgcym kolejnosci numeracji dowodow.

2. Dowody ksiegowe nalezy zabezpieczy¢é w taki sposob, aby nie ulegly zniszczeniu, zaginieciu lub
kradziezy.

3. Dowody ksiegowe po zakoriczeniu okresu obrachunkowego przechowywane sg przez pracownika
referatu finansowo ksiegowego na stanowisku pracy do czasu przekazania do archiwum.

4. Przekazanie akt do archiwum dokonuje sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.



5. Nie nalezy przekazywac do archiwum akt i dowoddw ksiegowych dotyczacych:

1) postepowania przygotowawczego w zwigzku z zawiadomieniem o przestgpstwie,

2) postepowania sgdowego w sprawach cywilnych i podatkowych,
3) windykacji zasgdzonych naleznosci lub innych spraw w postepowaniu egzekucyjnym,

4) wieloletnich inwestycji rozpoczetych,






