
z ARZ {DZENIE NR 3:3/202 4
Wtijta Gminy ZlawieS \l,ielka

z dnia 3 kwietnia 2024.r.

w sprawie przyjgcia zasad (polityki) rachunkowosr:i w lJrzgdzie Gminy w ZlejwsiWielkiej

Na podstawie art. 1 0 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. IJ . z 2023 r.poz. 120 zpohn. zm.), zarzydza sig , co nastgpuje:

$ l. Zarzydzenie okre5la:

l) zasady (polityki) rachunkowoSci w rJrzgdzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej stanowi4cezalqcznikNr I do niniejszego ZarzEdzenia;
2) Instrukcja obiegu i kontroli dotument6w, stanowi 4ce zarqczmk Nr 2.

$ 2 ' Traci moczarzqdzenieNr 7112023 w6jtaGminy zlawieswielka zdniall sierpnia2023 r' w sprawie prryjgciazasad(polityki)iachunkowosci w Urzgdzie Gminy w ZlejwsiWielkiej.

$ 3. Zarzqdzenie wchodziw irycie zdniem podjgcia.

w
Jan S Akcl
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A. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksi4g rachunkowych

Ksiggi rachunkowe lJrz4d Gminy w Zlejwsi wielkiej prowadzi
adresem 87-134 Zlawies Wielka, ul. Handlowa 7.

III. okreslenie roku obrotowego orazokresdiw sprawozdawczych

l' Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, kt6ry pokrywa siE z rokiem budzetowym,
tj. rozpocrynajEcy sig 0l stycznia koricz4cy 3l grudnia. 

^

2' W sklad roku obrotowego wchodz4 okresy sprawozdawcze,tj. poszczegolne rniesiqce,
kwartaly, p6lrocza, zakt6re sporzqdza sig sprawo)daniabudzetowl orarir^i sprarvozdania
spotzqdzane na podstawie ksi4g rachunkowych, w tym sprawozdania finansowe (bilans
jednostki budzetowej, rachunek zysk6w i strai- wariant por6*ru* cry, zestawrenie zmian w
funduszu j ednostki, informacj a dodatkowa).

III. Technika prowadzenia ksi4g rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy w Zlejwsi Wielkiej i Budzetu Gminy w Zlejwsi Wielkiej
oraz jednostek oSwiatowych prowadzi sig w jgzyk polskim, walucie polskiej oraz wersji
komputerowej.

w urzEdzie Gminy stosuje sig nastgpuigce programy komputerowe :

PLACE OPTMM firmy VULCAN sp. z o.o.
Pov,ryZszy program umoZliwia realizacjg nastgpuj4cych funkcji :

- prrygotowanie wyptaty wynagrodzeri z tytulu um6w o pracg i um6w zlecenia,

- rozliczanie nieobecnoSci,

- naliczarrie skladek na ubezpieczeniaspoleczne i zdrowotne,

- prrygotowanie danych do programu platnik

- prowadzenie kartotek pracownik6w (zarobkow4, zasilkow4, absencji, podatkow4)

- rozliczanie podatk6w za rokubiegly

- tworzenie i drukowanie r6znorodnych dokument6u.i zestawief

KADRY OPTMM firmy VULCAN sp. z o.o.
Powy2szy program umo2liwia:

w swojej siedzibie pod
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- uzyskad natychmiastowy wg.l4d w szczeg6lowe dane o pracownikach;

- przeSledzi6 historig zatrudnienia i jego warunk6w (widoczne sE r6wnie2 umowy
zlecenia);

- automatycznemu wyliczanLiu stairy niezbgdnych do ustalania uprawnieri
pracowniczych, automatycm.ie wygenerowad potrzebne raporty i sprawozdania;

- zarejestrowa6 nieobecnoSci i automatycznie rozliciry( urlopy;

- rozlicry| czas pracy;

- uproszczonemu sposobowi przygotowywania elektronicznych zgloszeri pracownik6w
do ubezpieczeri

- nrie6 stal4 kontrolg nad wsz;elkimi danymi istotnymi ze wzglgdu na zatrudnienie, w
tym harmonogramem badari lekarskich oraz terminami szkoleri BHP;

W Kadrach Optivum mozna przyg;otowai i wydrukowad m.in.: umowg o pracg (w kilku
wariantach), informacjg o warunka<:h zatrudnienia, rozwiqzanie stosunku pracy, Swiadectwo
pracy oraz zalwiadczenie o zatrudnieniu. Drukowane sq takhe zestawienia kadrowe, takie jak
zestawienia nieobecnoSci lub zestaw'ienia stanu zatrudnienia.

Kadry Optivum eksportuj4 dane do innych aplikacji - migdzy innymi dane osobowe
pracownik6w i ich um6w o pracA do programu Place Optivum.

Program SWISTAX Srodki tnvale 2 firmy SPUTNIK Software Sp. z o.o.

Powyilstry program zapewnia peln4 obslugg w zakresie ewidencji Srodk6w trwatych,
wyposaZenia, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz grunt6w. Program umozliwia
zarz4dzanie pelnym cyklem obslugi ka2dego Srodka trwalego od zakupu lub przekazania
przez anortyzacjE, a2 do sprzeda?y tub likwidacji.
Dokladny opis programu ujgty jest w podrgczniku uzytkownika.

System Wymiaru podatk6w i oplat lokalnych WYDRA firmy SPUTNIK Software Sp.
z o.o.

Powy2szry program umoZliwia pracg w nastgpuj4cych modulach :

- nieruchomoSci - to modul programu , w kt6rym wykonuje sig wszystkie operacje
zwiqzane z naliczeniem i wydaniem decyzji wymiarowej na podatek od
nieruchomoSci,

- pojazdy - to modul programu, w kt6rym wykonuje sig wszystkie operacje zwi4zane z
naliczeniem podatku od Srodk6w transportowych,

- wieczyste uzytkowanie - to modul programu, w kt6rym wykonuje sig wszystkie
operacj e zwiqzane z naliczenriem,

- dzier?awa - to modul programu, w kt6rym wykonuje sig wszystkie operacje zwi4zane
z,naliczeniem czynszu dzieri:.av,nego grunt6w od Gminy Zlawies Wielka,

- akcyza - to modul programu, w kt6rym wykonuje sig wszystkie operacje zwi4zane z
dokonaniem zwrotu akcyzy:za paliwo rolnicze,

- modul ksiggowoSd podatkowa - to modul ksiggowania wplat podatnik6w,
- modul naliczania oplat za rimieci - to modul programu , w kt6rym wykonuje sig

',vszystkie operacje zwiqzane z wymiarem i wplat4 oplaty Smieciowej,
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- administracja - to modul administracyjny z narzg,Jziami do pelnej obslugi systemu napoziomie zarzqdzaria pracownikami, jak konfiguracja Srodowiska pracy oraz
konserwacji danych.

Dokladny opis programu ujgty jest w podrgczniku uzytkownika.

system finansowo-ksiggorvy FoKa pRo firmy spurNIK Software Sp. z o.o.

P-gwzszv program je.st przeznaczony do pelnego cyklu ksiggowania w Urzgdzie Gminy
zlawies wielka jako jednostki oraz organu. System g*urrrtr.l. migdzy innymi:

- praktycznie nieograniczone mo2liwosci rozbudowy planu kont,
- automatyczne generowanie sprawozdari,
- obieg dokument6w finansowych wspierany jest peln4 integracj4 z Systemem Besti@

na poziomie importu planu finansowego i eksportu sprawozd iA zbiorczych,
- na podstawie zapis6w ksiggowoSci podatkowej tworzone s4 zapisy w ksigdze gl6wnej,

modul raporty w zalelnofici od potrzeb prezeniuje dane * do*tmym ukladzie.

Powyhszy program umo2liwia pracg w nastgpujqcych modulach :

- Dziennik ksiggowati - modul pozwalajqcy na prz,egl4danie, dodawanie i edl,towanie
dokument6w ksiggowych takich jak: faktur ipr.idn4, faktury zakupu, polecenia
ksiggowari,

- Fwidencja VAT - to modul programu, w kt6rym rejestrujemy faktury VAT sprzedazy
i zakupu

- Rozrachunki - zawieraewidencje naleZnoSci, zobowipzan atakketerminy ich splat- Srodki pienigzne- modul ten umo2liwia prow adzenie ewidencji kas, rachunk6w
bankowych jak i r6wnie2 wyci4g6w bankowych.

- Planowanie - w module tym tworzony jest budzet i plany finansowe na dany rok- Sprawozdawczoic bud2etowa- modul ten sluzy do zarzqdzania w pelnym zakresie
systemem sprawozdari fi nansowych

- Umowy- modul ten slu2y do rejestracji i dekretacji um6w
- Raporty - to modul shfi}cy do generowania zestawieri informacyjnych z kreatorami

raport6w i wydrukami do operacji
- Konfigutacja- to modul administracyjny z narzgdziami do pelnej obslugi systemu napoziomie zatz4dzania pracownikami, jak i konfiguro*uniu Srodowiska pru"y oru.

konserwacji danych.

Dokladny opis programu ujgty jest w podrgczniku uZytkownika.

Program BESTIA firmy Sputnik Software Sp. z o.o. - system zarzqdzama budietamijednostek samorz4du terytorialnego

Powyzszy program sluZy do zarzqdzania finansami jednostki samorz4du terytorialnego.
Ma na celu wspomoZenie sluZb finansowych JST w realizacji zadanw zakresie:- planowania bud2etu pocz4wszy odetapu przygotowania projektu budzetu, poprzez

wszystkie jego zmiany,
- sporz4dzania sprawozdari jednostkolvych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych

okre sach sprawo zda w czy ch,
- sporz4dzania bilans6w jednostkowych jednostek budzetowych, zaklad6w

bud2etowych, gospodarstw pomocniczych, bilans6w lqcznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnoSci,
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bilzurs6w z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,
- grafrcznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania bud2etu za

pomoc4 modulu raportowego,

- wymiany danych miEdry jednostkami samorz4du terytorialnego

Progranr Platnik stworzono specjalnie dla platnik6w skladek. Zapewnia on peln4 obslugg
dokument6w ubezpieczeniowych i wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczeri
Spolecznych.

IV. Ksiggi rachunkowe

1. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujq zbiory zapis6w ksiggowych, obrot6w i sald,
kt6re tworz4:

1) dziennik,
2) ksiggg gl6wn4,
3) ksiggi pomocnicze (analityka),
4) zestawienia obrot6w i sald kont ksiEgi gl6wnej oraz sald ksi4g pomocniczych.

2. Dziennik prowadzony jest nastgpuj4co:
1) zdarzenia, kt6re nast4pily w danym miesi4cu (okresie sprawozdawczym), ujmowane s4

w nim chronologicznie,
2) zapisy s4 kolejno numerowane w ci4gu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powi4zanie

ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
3) sumy zapis6w (obroty) liczone s4 w spos6b ci4gly,
4) obroty dziennika s4 zgodne z obrotami zestawienia obrot6w i sald kont ksiggi gl6wnej.

3. Ksigga gl6wna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podw6jnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzeh gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasadq, memorialow4, z wyj4tkiem dochod6w i wydatk6w, kt6re ujmowane s4 w
terminie ich zaplaty, niezalehnie od rocznego bud2etu, kt6rego dotyczq.

4. KsiEgi pomocnicze (konta analilyczne) stanowi4 zapisy uszczegblowiaj4ce dla wybranych
kont ksiggi gl6wnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sq zgodnie zzasad1zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest ka2doruzowo do przedmiotu ewidencji konta
gl6wnego. Konta ksi4g pomocniczych tworzy sig w miarg istniej4cych potrzeb. Ksiggi
pomocnicze mog4 byi tworzone w szczeg6lnoSci do nastgpuj4cych kont ksiggi gt6wnej:

l) Srodk6w trwalych;
2) wartoSci niematerialnych i prawnych;
3) umorzenia: Srodk6w trwalych, pozostalych Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i

prawnych, pozostatych wartoSci niematerialnych i prawnych;
4) Srodk6w trwalych w budowie;
5) Srodk6w pienig2nych na rachunku bankowym;
6) Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia;

str. 6



7) inne rachunki bankowe;
8) Srodki pienigZne w drodze;
9) rozrachunk6w z dostawcami i odbiorcami;
10)naleznoSci z tytulu dochod6w budzetowych;
I 1) rozrachunki z budZetami;
I 2) dlugoterminowe nale2noSci budZetowe;
1 3) pozostale rozrachunki publicznoprawne;
14) ronachunk6w z tytulu wynagrodzeri;
1 5) pozostatych rozrachunk 6w z pracownikami;
I 6) pozostalych rozrachunk6w;
I 7) koszt6w wedlug rodzaju;
1 8) przycho dow z tytulu dochod6w bud2etowych;
I 9) funduszu j ednostki;
20) zaHadowego funduszu Swiadczeri socj alnych;

5' Konta pozabilansowe pelniQ funkcjg wylqcznie informacyjno-kontroln4. Rejestracja
zlarzen na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktyw6w i pasyw6w.
ObowiTuje na nich zapis jednostronny, niepodlegaj4cy uzgodnieniu z dziennikiem arrii*y111
urz4dzeniem ewidencyjnym. Ujmowane s4 na nich migarv innyml:

1) Srodki trwale u2ytkowane przez inne jednostki,
2) umorzenie srodk6w trwalych ulyczonych przezinne jednostki,
3) wyposaZenie uiryczone do innych jednostek,
4) umorzenie uiryczonych wyposazeri do innych jednostek,
5) grunty w uzyczeniu,
6) wyposaZenie tiryczone UG od pozostalych jednostek,
7) wyposaZenie uiryczone do innych jednostek,
8) wadia w formie niepienigZnej,
9) zabezpieczenia w formie niepienigznej,
1 0) wzajemne rozliczeniamigdzy jednostkami,
1l) plan finansowy wydatk6w bud2etowych,
12) plany finansowe niewygasajEcych wydatk6w,
l3) zaangahowanie wydatk6w budzetolvych roku biez4cego,
14) zaangaaowanie wydatk6w budzetowych przyszlyci lat

6' Zestawienie obrot6w i sald kont ksiggi gl6wnej sporzqdzasig na koniec kazdego miesi4ca.
Zawiera ono:

l) symbole i nazwy kont,
2) salda kont na dzien otwarcia ksi4g rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy

i narastaj4co od pocz4tku roku oraz salda na koniec ola'esu spiawozdaw czego,3) sumg sald na dzien otwarcia ksi4g rachunkowych, obrot6w za okres spiawozdawczy i
narastai4co od pocz4tku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdaw 

"r"go.
obroty ,,zestawienia obrot6w i sald" sq zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald ksi4g pomocniczych sporzEdzane jest:
1) dla wszystkich ksi4g pomocniczych na koniec roku budzetowego,
2) dla skladnik6w obi gtych inwentary zaci4 na dzieh inwentaryzacj i.
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V. Zasady sporzqdzania spr awozdari

Do ksi4g rachunkowych w danym miesi4cu przyjmuje sig wszystkie dokumenty finansowo-
ksiEgowe, kt6re wplynety do urztgdu gminy do 8-go dnia miesi4ca nastgpnego.
Do ksi4g rachunkowych daneg,r roku obrotowego zgodnie z zasadq memorialu okreSlon4
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowoSci ujmowane s4 wszystkie dowody ksiggowe
obciqZai4ce dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umoZliwiaj4cym sporz4dzenie
sprawozdafi.
Dowody finansowo-ksiggowe, kt6re wptyn4 po tym terminie i nie maj4 istotnego wplywu na
sumg bilansow4, ujmowane sQ w ksiggach rachunkowych roku nastgpnego.
Do wla6ciwego okresu sprawo:zdawczego, mogQ zosta(, przyjEte dokumenty finansowo-
ksiggowe, w przypadku kt6rych nast4pilo przekroczenie termin6w okreSlonych w ust. I i 2, a
kt6rych przyjEcie w tym okresie, w ocenie gl6wnego ksiggowego, jest istotne dla rzetelnoSci
sporz4dzanych sprawo zdah za darny okres.

VI. Wy kaz przyj gty c h upro s.(,cze ri

1. Na podstawie art.4 ust.4 ustawy przyjmuje sig nastgpuj4ce uproszczenia, kt6re nie
wywiertrj4 istotnie ujemnego wplyr,ru na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki
orazna wynik finansowy:

1) zgodnie z zasadq wsp6lmierrtoSci, dopuszcza sig ksiggowanie bezpoSrednio w koszty
bie24cego okresu wydatk6w r;tanowi4cych koszty przyszlych okres6w, w przypadkach
gdy sq to koszty ponoszone w ka2dym roku obrotowym w por6wnywalnej wysokoSci;

2) dochody budzetowe nieprzypiisane, na kt6re nie wystawia sig rachunku, nofr, przekazu
platniczego, decyzli, a ich wysokoSi wynika z aktow prawnych lub um6w, podlegaj4
ewidencji na stronie WN konta 130 i na stronie Ma konta 720lub konta 750 lub 760 w
momencie wplywu Srodk6w pienigZnych na rachunek bankowy;

3) koszty wynikaj4ce z faktur, obejmuj4cych okres na przelomie miesigcy, np. fakturg za
energig elektryczn4 ujmuje siq:w cigZar miesiqca wedlug daty wplywu faktury;

4) koszty wynikaj4ce zfaktur, na kt6rych nie ma daty operacji gospodarczej i w kt6rych
wystgpuje rozliczenie, np. za okres od 1 do 3l puldzierrrika oraz abonament za okres od
1 do 30 listopada, ujmuje sig rv cigZar miesi4ca, wedlug daty wplywu faktury;

5) oplaty i prowizje bankowe ksigguje sig w koszty w oparciu o dane z wyci4gu
bankowego;

6) fakturE wyrahon4 w walucie obcej, kt6ra wplyngla do kom6rki organizacyjnej
wlaSciwej do spraw obslugi finansowo-ksiEgowej i zostala zaplacona w tym samym
okresie sprawozdawc4fr, ujrnuje sig w koszty i zobowiqzania w PLN wedlug kursu z
dniazap\aty;

7) w Urzgdzie Gminy ZlawieS Wielka jako jednostce budZetowej ewidencja przychod6w
urzgdu jednostki samorz4du terytorialnego stanowi4cych dochody budZetu JST,
nieujEtych w planach finansowych innych samorz4dolvych jednostek budzetowych,
kt6re wplacone zostaly bezpoSrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec
miesi4ca.

l.

2.

J.

4.
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B. OBOWT4ZUJ4CE METODY WyCENy AKTYWOW r
PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

L Wycena oktywtiw i pasywtiw

1. Srodki trwale - s4 to skladniki aktyw6w o przewidywanym okresie ekonomicznej
u2ytecmoSci dluZszym niz rok, kompletne, zdatne do u2ytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz Srodki trwale stanowi4ce wlasnoS6 Skarbu Parislwa oraz Gminy Zlawiis
Wielka, w stosunku do kt6rych jednostka sprawuje uprawnienia wla6cicielskie, niezale2nie
od sposobu ich wykorzystania.

1) Srodki trwale obejmujq w szczegolnoSci:
a) grunty, w tym prawo uZytkowania wieczystego gruntu,
b) budowle,
c) budynki,
d) lokale bgd4ce odrgbnq wlasnoSci4,
e) maszyny i urz4dzenia,
0 Srodki transportu i inne rzeczy,
g) ulepszenia w obcych Srodkach trwalych,
h) inwentarz zyry.

2) Do Srodk6w trwalych jednostki naleLry zaliczyc takZe obce Srodki trwale znajduj4ce sig
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowoSci, jesli-wysigpuje
ona j ako,,korzystaj 4cy".

3) Srodki trwale w rJrzgdzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej i jednostkach organizacyjnych na
koniec roku obrotowego wycenia sig wedlug zasad okreSlonych w ustawie oraz pizipisach
wydanych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z
uwzglgdnieniem nastgpuj 4cych zasad:

a) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia, na kt6r4 sklada sig cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i przeladunku,
ubezpieczenia, sortowania, oplat notarialnych oraz koszty zwi4zane, p.ryitorowaniem
skladnika maj4tku do u2ywania. Ceng zakupu stanowi cena naleana dtstawcy za dany
skladnik aktyw6w bez naliczonego podatku VAT, jeZeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do koszt6w zakupu nie zaliiza sig koszt6w poSrednich
zwi4zarrych z zakupem. CenE nalezy pomniejszyd o rabaty i opusty udzieione przez
dostawcg.

b) w przypadku darowizny wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia,
z uwzglgdnieniem stopnia dotychczasowego zuirycialub w wartoSci nizszej okreSlonej w
umowie darowizny albo umowie o nieodplatnym przekazariu.

c) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji - wedlug wartosci wynikaj4cej
z posiadanych dokument6w, a gdy nie jest to moZliwe, wedlug wartoSci godziwei z- dnii
ujawnienia; w przypadku braku moZliwoSci ustalenia wartoSci god-ziwej, wartoS6
skladnika maj4tku ustala sig wedlug wyceny rzeczoznawcy;
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d)

e)

w przypadku nieodplatnego otlrzymania od jednostki budZetowej przez innq jednostkg
budZetow4 lub samorz4dowy zaklad budzetowy - wedlug wartoSci okreSlonej w
dokumencie o przekazaniu. Najczgsciej stanowid je bgdzie warto5d ewidencyjna z
poprzedniej formy wlasnoSci _- dotychczasowa wartoSd poczqtkowa, przy czrym ujmuje
sig te2 dotychczasowe umorzenie.

na dzien bilansowy Srodki trwale wycenia sig wedlug wartoSci netto tj. z uwzglgdnieniem
odpis6w umorzeniolvych ustal<lnych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to grunt6w i d6br
kultury, kt6re nie podlegaj4 umorzeniu.
wartoSd pocz4tkowa Srodk6w trwalych mole ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy MiLnister Finans6w okresli w drodze rozporz4dzenia tryb i
terminy aktualizacji wyceny Srodk6w trwalych, a takhe w przypadku ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcj i i adaptacj i) Srodk6w trwalych.
skutki aktualizacji wyceny Srodk6w trwalych nalefi odnieS6 na fundusz jednostki.

Srodki trwale o wartoSci poczrtrtkowej przekraczaj4cej 10 000 zl i okresie u2ytkowania
dluiszym niz 1 rok finans'uje sig ze Srodk6w pienigznych przewidzianych na
finansowanie inwestycji i ev,,idencjonuje na koncie 011, w wartoSci pocz4tkowej
okreSlonej wedlug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia.
Je2eli Srodki trwale ulegly uleprszeniu, wartoSi ksiggow4 brutto tych Srodk6w powigksza
siE o sumg wydatk6w na ich ulepszenie, w tym takle o wydatki na nabycie czESci
skladowych lub peryferyjnych. Srodek trwaly uwaza sig za ulepszony, gdy suma
wydatk6w poniesionych na przebudowg, rozbudowg, rekonstrukcjg, adaptacjg lub
modernizacjg w danym roku obrotowym przel<racza 10 000 zl brutto i wydatki te
powoduj4 wzrost wartoSci uzytkowej ulepszonego Srodka trwalego w stosunku do jego
wartoSci z dnia przyjEcia do u4rwania.
Srodki trwale o wartoSci poczqtkowej przekraczajqcej 10 000 z\ zakupione, wytworzone
lub otrzymane nieodplatnie sq. umarzane stopniowo wedlug metody liniowej, wedlug
starvek okreSlonych w zalqczniku do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnycrh (Dz. U . z 2022 r. poz. 2587 , z p62n. zm.)
Amortyzacja Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych dokonywana
jest w okresach rocznych.

2. Pozostale Srodki trwale

1) Pozostale Srodki trwale obejmui4:

a) ksi4zki i inne zbiory biblioteczne,
b) Srodki dydaktyczne slu24ce do nauczania i wychowywania w szkolach i plac6wkach

oSwiatowych,
c) odzieL i umundurowanie,
d) meble i dywany,
e) inwentarz zyw,
0 Srodki trwale o wartoSci pocz4tkowej nieprzekraczajqcej wielkoSci ustalonej w

przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla kt6rych odpisy
amortyzacyjne sq uznawane zakoszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoSci w
momencie oddania do u2ywania.

s)

3)

4)

5)

6)
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2)

3)

Pozostale Srodki trwale ujmuje sig w ewidencji iloSciowo-warto5ciowej na koncie 013
,,Pozostale srodki trwale w uzywaniu" i umarza sig je w l00yo w miesiicu przyjgcia do
uzywania, iezeli ich wartoSt przekracza 500,00 zl, itumorzenie to ujmuje ,ig ,,u koncie072 ,,Umorzenie pozostalych Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i
prawnych" w korespondencji z kontem 401 ,,zuirycie material6w i energii,,.

Bez wzglgdu na wartoSd ujmuje sig w ewidencji:

ksi4zki i inne zbiory biblioteczne,
Srodki dydaktyczne,
odziel i umundurowanie osp (min. mundury, ubrania specjalne, ubrania
koszarowe, ubrania ochronne, buty specjalne)
meble, dywany orazl<rzesla i fotele biurowe,
inwentarz zyw,
warniki,
telefony,
czajniki,
aparaty fotograficzne, sprzgt muzyczny oraz instrumenty muzyczne,
sprzgt dla brygady budowlanej i drogowei (min. szlifierki, opalarki),
sprzgt biurowy (min. skanery, drukarki, monitory, kopiarki, niszczarki, zasilacze
UPS),
sprzgt OSP,
sprzgt AGD i RTV.

4)

J.

Pozostale Srodki trwale o wartoSci poczqtkowej nieprzekrac zaj1cej 500 zl podlegajq
wyl1cznie ewidencji pozabilansowej (nie ujmuje sig ich na koncie oij, tytto ujmowane s4 na
koncie 967), z wyj4tkiem pierwszego wyposaZinia.

Warto6ci niematerialne i prawne

l) Wartodci niematerialne iprawne stanowi4 nabyte autorskie prawa maj4tkowe iprawa
pokrewne oruz udzielone licencje (sublicencje) do program6w/system6w lomputerowych
przeznaczone na potrzeby urzgdu gminy, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno6ci powy2ej I roku.
2) WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych Srodk6w ewidencjonuje sig w
cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlaSciwlgo
organu w wysokoSci okreSlonej w tej decyfii, zal otrzymane w drodze darowizny:w
wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wartosd rynkowa okreSlana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczarrti tego samego roizaju i gatunku, z
uwzglgdnieniem ich stanu i stopnia zuirycia.

3) WartoSci niematerialne i prawne, kt6rych wartoSd pocz4tkow a przekracza kwotg
ustalon4 w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, finansuie sig ze Srodk6w
na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustaw.ie, przy
czym ustala sig, ze okres dokonywania odpis6w amortyzacyjnych wynosi:
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- od licencji (sublicencji) na prc,gramy komputerowe/systemy komputerowe oraz od praw
autorskich - 24 miesiqce;

- od pozostalych wartoSci niematerialnych i prawnych - 60 miesigcy.
WartoSci niematerialne i prawne ewidencjonuje sig na koncie 02011 w wartoSci
pocz4tkowej, Umorzenie wartodci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje sig na koncie
07 | 12.

4) Pozostale wartoSci niematerialne i prawne o wartoSci pocz4tkowej nieprzekraczaj4cej
10.000 zl i okresie u2ytkowania dluLszym niz I rok, finansuje sig ze Srodk6w na wydatki
bie21ce i ewidencjonuje sig na koncie 02012. WartoSci niematerialne i prawne, umarza sig
jednorazowo w 100% w miesi4cu przyjgcia do ewidencji. Umorzenie ewidencjonuje sig na
koncie 07212. Wyj4tek stanouri4 zakupione warto6ci niematerialne i prawne, bgd4ce
pierwszym wyposazeniem obiekt6w budowlanych, kt6re bez wzglgdu na ich wartoS6
pocz4tkowq finansuje sig ze rirodk6w inwestycyjnych - ewidencjonuje sig i umarza
odpowiednio wedlug zasad okreSlonych dla Srodk6w trwatych i pozostatych Srodk6w
trwalych, w zalelnoici od ich warto5ci pocz4tkowej.

5) WartoSci niematerialne i prawne o wartoSci pocz4tkowej r6wnej lub nizszej od
wartoSci okreSlonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych stanowi4ce
pozostale wartoSci niematerialne i prawne, kt6re zakupione zostaly ze Srodk6w na
wydatki bielqce vmatza sig jednorazowo, spisuj4c cal4 wartoSd w koszty w miesi4cu
pr4,jgcia ich do uzywania.
6)Modyfikacjg/aktualizacjE wartoSci niematerialnych i prawnych (m.in.
oprogramowania,/systemu komputerowego) w ramach wczeSniej udzielonej
licencji/nabytego prawa autorskiego, kt6ra nie wi42e sig z nabyciem nowej licencji/prawa
autorskiego, niezale2nie od wartoSci zakupu finansuje sig ze Srodkow na wydatki bieaqce
i odnosi bezpoSrednio w koszty,

4. Inwestycje (Srodki trwale w budowie),

1) SrorJki trwale w budowie obejmuj4 koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
pr4'stosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych Srodk6w trwalych oraz koszly
nabycia pozostalych Srodk6w trwalych stanowi4cych pierwsze wyposa2enie nowych
obiekt6w zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym
r6wnie2:

a) niepodlegaj4cy odliczeniu podatek od towar6w i uslug,
b) koszt obslugi zobowiqzar\ zaci4gnigtych w celu sfinansowania i zwi4zane z nimi

r62nice kursowe, pomniejszony o przychody ztego tytulu,
c) oplaty notarialne, s4dowe i inne,
d) odszkodowania dla os6b frzycznych i prawnych wyplacane do zakoficzenia

budowy.

2) Do koszt6w wytworzenia nie zalicza sig koszt6w ogloszefi, przetarg6w i innych
zwi1zanych z realizacj4 inu,estycji, kt6re poniesione zostaly przed udzieleniem
zam6 wi efi zwi4zany ch z j ej r ealizacj q or az ko s zt6 w o 96 I ne go zar zqdu.

3) Do koszt6w inwestycji naleiry zaliczy(, nastgpuj4ce koszty:

a) dokumentacji projektowej,
b) nabycia grunt6w i innych skladnik6w majEtku, zwi4zanychz budow4,
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c) badan geodezyjnych i innych dotycz4cych okreslenia wlaSciwoSci geologicznych
terenu,

d) prrygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o przychody ze sprzedairy
zlikwidowanych na nim obiekt6w,

e) oplatz tytulu uZytkowania grunt6w i teren6w w okresie budowy,
0 zalolenia stref ochronnych i zieleni,
g) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
h) ubezpieczeri maj4tkowych obiekt6w w trakcie budowy,
D sprz4taniaobiekt6w poprzedzq4cego oddanie do uZytkowania,
j) inne koszty bezpoSrednio zwiEzane z budow4.

5. Rzeczowe skladniki maj4tku obrotowego - wedlug cen nabycia lub kosztu wytworzenia;
6. Srodki pienigZne wycenia sig i ujmuje w ksiEgachiachunkowych w wartoSci nominalnej;
7. Nale2noSci i zobowiqzania - w kwocie wymagaj4cej zaplaty;
8. WartoS6 nale2noSci aktualizuje sig, uwzglgdniaj4c stopieri prawdopodobieristwa ich

zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizuj4cego, w odniesieniu do:

a) nale2noSci od dluZnik6w postawionych w stan likwidacji lub w stan upadloSci - do
wysokoSci nale2noSci nieobjEtej gwarancj4 lub innym zabezpieczeniem naleZnoSci,
zglo szonej I ikwidatorowi lub sqdziemu komi sarzorvi w po stgpowaniu upadloSc iolvym ;

b) nale2noSci od dlu2nik6w, w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadloSci,
jeheli maj4tek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie koszt6w postgpowania
upadloSciowego * w pelnej wysokoSci nale2noSci;

c) nale2noSci stanowi4cych r6wnowartoS6 kwot podwyzszaj4cych nale2no6ci, w
stosunku do kt6rych uprzednio dokonano odpisu aktualizuj4cego - w wysokoSci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsel.ki zazwlokg);

d) w przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i maj4tkowej dluZnika, wy'sokoSi
odpisu aktualizuj4cego ustala sig poprzez zakwalifikowanie nale2noSci wymagalnej do
przedzialu czasowego zalegania z platnoSci4. Dla zalegloSci powyzej 3 lat odpis
aktualizuj4cy wynosi 100% nale2noSci.

e) nale2noSci przeterminowanych lub nieprzeterrninowanych o zrracznym stopniu
prawdopodobieristwa nieSci4galnoSci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dzialalnoSci lub struktur4 odbiorc6w - w wysokoSci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym tak2e og6lnego, na nieSci4galne nale2noSci;

0 odpis aktualizuj4cy naleZnoSci z tytulu funduszu alimentacyjnego i zaliczki
alimentacyjnej ustala sig wedlug nastgpuj4cych zasad:

wysokoS6 odpisu stanowi r62nicE migdzy 100 0,/o a procentowym udzialem w roku
bilansowym wplat w stosunku do przypisu.

g) odpisy aktualizuj4ce wartoSi nale2noSci zalicza sig odpowiednio do pozostalych
koszt6w operacyjnych lub do koszt6w finansowych - zaleZnie od rodzaju nalemoSci,
kt6rej doty czy odpis aktualizacj i.

h) wyceng nale2no6ci w zakresie odpis6w aktualizuj4cych przeprowadza sig raz w roku
nadzien bilansowy.

i) nale2noSci splacone po dniu 3l grudnia, a przed terminem ustalenia odpis6w
aktual izuj 4cych, ni e po dle gaj E aktualizacj i wyceny
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il. Ustalenie wyniku jinonsowego

1 . Wynik finansowy ustalany j est zgodni e z wariantem por6wn awcrym rachunku zysk6w i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansor,vy".
2. Wynik finansowy netto sklada sig z wyniku:
l) ze sprzedairy;
2) z pozostalej dzialalnoSci operacyj nej ;
3) z operucji finansowych;

c. wyKAZ KONT DLA TIUDZEToW.TEONOSTEK SAMORZ4DU
lTERYTORIALNEGO

L Konto bilunsowe

133 - Rachunek bud2etu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki
140 - Inne Srodki pienigZne
222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych
223 - Rozliczenie wydatk6w budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasaj4cych wydatk6w
240 - Pozostale rozrachunki
250 - Nale2noSci finansowe
260 - Zobowi2zania finansowe
271 - Rozliczenie VAT nale2nego zJednostki
272 - Rozliczenie VAT naliczonego z Jednostki
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasaj4ce wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowana nadwyZka lub niedob6r zazasobach budZetu
9 61 - Niedob6r nadwy Zka budzetowa
962 - Wynik na pozostalych operacjach

II Konta pox,abilansowe

991- Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki bud2etu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami
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ill. Zasady fu,nkcjonowaniu kont

KONTA BILANSO'WE

Konto 133 -,,Rachunek bud2etu"

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy ksiggowe na koncie dokonywane sQ na podstawie dokument6w
bankowych. Konto 133 moZe wykazywa(, saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN konta 133
oznacza stan Srodk(rw pieniE2nych na rachunku bud2etu.

Typowe zapisy strony WN konta 133

,,Rachunek budZetu"

TreSt operacji
K()nta

przeci wstawne

wplaty dochod6w bud2:etowych nealizowanychprzez jednostki bud2etowe i urzqd jst,
posiadaj4cy gddzielny rachunek bieZqcy

2:22

wplaty dotacji i subwencji dla jednostki samorz4du terytorialnego w tym samym roku,
ktQrego dotyczq

224

Wplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku bie24ceeo na nastgpnl, rok 9,09
Wplaty udzial6w w podatkach dochodowych naliczonych narzecz jednostki samorz4du
terytorialnego

224

wplaty podatk6w i innygh dochod6w pobieranych przezurzgdy skarbowe narzecz
jednostek samorz4du te.rytorialnego.

224

Zwrot z jednostki budZetowej niewykorzystanych Srodk6w, ktore prze'znaczone byly na
pokryciq wydatk6w jednostki budZetowel.

223

Zwrot z wydzielonego rachunku wydatk6w niewygasaj4cych
niewykorzystanych w rr:ku nastgpnym Srodk6w, kt6re sq zaliczane do dochod6w

135

wplaty srodk6w pienig:mych na rachunek budzetu ztytutu kredytu zaciqgnigtego przez
jednostkg samorz4du terrytorialnego

134

Wpty* Srodk6w ztytufu zaci4gnigtej przez jednostkg samorz4du
terytorialneg o po2y czki.

260

Lokata srodk6w na rachunku budzetu - zal<oriczenie lokatv na rachunl<u lokat 133
Zaksiggowanie wyci4gu bankowego zawieraj4cego bl4d wplaty lub wyksiggowanie
uyciqgq bankowego za'wierai4cego blad wyplaff

240

Wyci4g bankowy potwierdzaj4cy wplyw Srodk6w na rachunek budzetu, kt6re wczeSniej
uznane zostaly z? Srodki pienigZne w drodze.

t40

Typorve zapisy strony Ma konta 133

,rRachunek budZetu"

Tre5r! operacji
Konta

przecirvstawne

Przekazanie srodk6w na rachunek bie24cyjednostek budzetowych na realizacjg
wydatk6w.

223
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Przelew Srodk6w na rachunek wydatk6w niewysasaiacych. r35
Splata ratl, kredytu bankowego 134

Splata po.Zyc;rki zaciaenigtei przez iednostl:e samorzadu terytorialneso 260
Zaksiggowanie wyci4gu bankowego zawieraj4cego blqd wyplaty lub wyksiggowanie
wyciagu bankowego zawieraiaceso blad wrrlatv

240

Przekazanie na rachunek urzgdu skarbowego podatku VAT stanowi4cego wplatg z tytulu
centralnego rozliczenia VAT.

224

Konto 134 -,,Kredyty bankowe"

Konto 134 sluiry do ewidencji kredyt6w bankowych zaci1gnigtych na finansowanie bud2etu.
Na stronie WN konta 134 ujmuje siE splatg lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig kredyt bankowy na finansowanie bud2r:tu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umo2liwia6 ustalenie stanu
zadlulenia wedlug um6w kredytowy'ch.

Typowe zapisy strony WN konta 134

,,Kredyty bankowe"

TreSd operacji
Konta

przeciwstawne

Splata ratl' kredytu (zadlulenia podstarvowt:go) z rac hun ku bud2etu. 133

Splata odsetek. z raclrunku budzetu 909

Typowe zapisy strony Ma konta 134

,,Kredyty bankowe"

Konto 135 - ,,Rachunek Srodk6w na niewygasajAce wydatki"

Konto 135 stuZy do ewidencji operacji pienig2nych na rachunku bankowym Srodk6w na
nie'wygasai4ce u"vdatki. Jak stanowiil przepisy art.263 ust. 6 ustawy z dniir 27 sierpnia 2OO9 r.
o finansach. publicznych, Srodki finansowe na wydatki niewygasaj4ce ;s4 gromadzone na
wy,rdrqbnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego jednostki samorz4du
teryt611u1n"go. Aby Srodki finansowe mogl1, byi uznane za wydatki nieuy;gasaj4ce, spelnione
muszq b'fd dwa warunki:

- slosowna uchwala organu stanowiilcego JST zv,rykazem ',,vydatk6w

Tre5d operacji
Konta

przeciwstawne

Prz<:kazanie Srodk6w zprzyznanego kredytu na rachrunek budzetu IJJ

Naliczenie is) odsetek od tu 909
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oraz kwotami i terminami ich realizacji. Ostateczny termin wydatkowania wydatk6w
ni ewy gasaj 4cych uptywa 3 0 czerw ca roku nastgpnego ;

- Srodki finansowe odpowiadaj4ce og6lnej kwocie wydatk6w niewygasaj4cych powinny by6
do korica roku przekazane na rachunek bankowy wydatk6w niewygasajEcych.

Konto 135 moZe wykazywa6 saldo WN oznaczajqce stan Srodk6w pienigznych na rachunku
Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki.

Typowe zapisy strony WN korrta 135

,,Rachunek Srodk6w na niewygasajrlce wydatki"

Typowe zapisy strony Ma korrta 135

,,Rachunek Srodk6w na niewygasaj:yce wydatki',

lli

Schem at ksiggowari wyd atk6w niewy gasaj 4cych ORGAN

r35

rachun,:k Srodkow na

2) 10.001)zl

7) 4.00r)zl

10.000215)

4.000219)

90r961904

TreSd operacji
Konta

przeciwstawne

Wptyw Srodk6w przekazanych na finansowanie wydatk6w niewvgasaiacvch 133
Zwroty przekazanychjednostkom bud2etowym srodk6w na wydatki niewygasajqce, kt6re
nie zostaty wykorzystane

.z2s

Tre36 operacji
Konta

przeciwstau,ne

Wyplaty Srodk6w na real izacj 9 wydatk6w niewygasaj 4cych real izow any ch pr zez
jednostki budZetowe

')-25

Bezposrednie oplacenie wydatkdw niewygasly ch zrealizowanych przez urzad ist. ')_25

zwrotna rachunek budzetu niewykorzystanych srodk6w przeznaczonych na wydatki
niewygasle, po uptywie terminu realizacii danei grupy wydatk6w

r33

Srodki pienigZne w drodze

l) 10.00021

9) 4.00021

10.000212)

4.00021 10)

l0) 4.00021

niewykonane wydatki

3) 10.00021

nik wykonania budzetu

225

r o zliczenia n iewy gasaj 4cych

5) 10.0002116.000216)

4.00021

bud2:etowe:

4.000218)

'ffiw.

4) 10.00021
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I . WB - przekazanie z rachunku budZetu Srodk6w stanowi4cych wydatki, kt6re nie wygasaj4 z uptywem roku
budzetowego, na rachunek Srodk6w na niewygasajqce wydatki 1401133 1 0.00021

2. V/B - wptyw na rachunek Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki - Srodk6w na wydatki, kt6re nie wygasaj4 z uptywem
roku budzetowego 135/140 10.00021

3. PK - zaksiggowanie kwot wydatk6w, kt6re nie wygasaj4 z uplywem roku budzetowego, wynikaj4cych z ustalonego
wykazuiUCHWALY 903 1904 I 0.0002t

ie w koricu roku salda konta n

5. WB - przekazanie Srodk6w z rachunku Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki, na rachunekjednostki, kt6rajest
realizatorem tych wydatk6w 2251135 10.00021

6. PK - zaksiggowanie na podstawie sprawozdania RI]-28NWS jednostki zrealizowanych wydatk6w , w cigaar ustalonego
pl anu n i ewygasaj 4c1'ch wydatk6w 904 I 22 5 6.00021

7. WB - wplyw na rachunek Srodk6w na niewygasaj4ce wydatki - Srodk6w niewlukorrystanych przez jednostkg
realizuj4cq plan wydatk6w, kt6re nie wygasly z uplyr,''em roku budzetowego 1351225 4.00021

8. PK - przeksiggor,''anie niewykorrystanych Srodk6w na wydatki niewygasaj4ce, po uplywie terminu ustalonego na ich
wykorzystanie 904 190 I 4.00021

9. WB - przekazanie na rachunek budZetu niewykorzystanych Srodk6w na wydatki niewygasaj4ce 1401135
4.000z.\

10. WB - wplyw na rachunek bud2etu niewykorzystanych Srodk6w na wydatki niewygasaj4ce l33ll40
4.00021

Konto 140 - r,Inne Srodki pienigine"

Na stronie WN konta 140 ujmuje sig zwigkszenia stanu Srodk6w pienigZnych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu Srodk6w pienigZnych w drodze.

Konto 140 mo2e wykazywad saldo WN, kt6re oznacza stan Srodk6w pieniEznych w drodze.

Konto 222 -,,Rozliczenie dochod6w bud2etowych"

Konto 222 slu\ do ewidencji rczliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochod6w budZetowych.

Ewidencjg szczeg6lowq do konta 222 prowadzi sig w spos6b umo2liwiajQcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami z tytulu zxealizowanych przez nie dochod6w
budzetowych.
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Saldo WN konta 222 oznacza stan dochod6w budzetowrch zrealizowanych przez
budzetowe i objgtych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na
budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochod6w budzetovrych przekazanych przez
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresourymi sprawozdaniami.

jednostki
rachunek

jednostki

Konto 223 - rrRozliczenie rvydatk6w budietowych,

Konto 223 sfuZy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budZetowymi i urzgdem jst z tytulu
dokonanych przez tejednostki wydatk6w bud2etowych. Na stronie WN konta 223 ujmuje sig Srodki
przelane z rachunku budZetu na pokrycie wydatk6w jednostek budZetowych, w korespondenc-li
z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig wydatki dokonane przez jednostki budZetowe w
wysokoSci wynikaj4cej z okresowych sprawozdari tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencjg szczeg6low4 do konta 223 prowadzi sig w spos6b umoZliwiaj4cy ustalenie stanu rozliczefl
z poszczeg6lnymi jednostkami bud2etowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki Srodk6w
pienigZnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przeznie wydatk6w budZetowych.
Saldo WN konta 223 oznacza stan przelanych Srodk6w na rachunki bieZ4cejednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatk6w budZetowych.

Konto 224 -,,Rozrachunki budZetu"

Konto 224 slu\ do ewidencji rozrachunk6w z innymi bud2etami, a w szczeg6lnoSci:
l) rozliczen dochod6w budzetowych realizowanych przezurzgdy skarbowe narzeczbudzetu

j ednostki samorz4du terytorialnego,
2) rozrachunk6w z tytulu udzial6w w dochodach innych bud2et6w,
3) rozrachunk6w z tytulu dotacji i subwencji,
4) rozrachunk6w z tytulu dochod6w pobranych narzeczbudzetu paristwa.

Konto 224koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i kontem 901.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powiwra umo2liwi6 ustalenie stanu nale2noSci i
zobowiqzafiwedlug poszczegolnych tytul6w orazwedlug poszczeg6lnych budzet6w.

Konto 225 -,,Rozliczenie niewygasaj4cych wydatk6w,,

Konto 225 s\ttfi do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasaj 4cych wydatk6w.
Na stronie WN konta 225 ujmuje sig Srodki przelane z rachunku budZetu na pokrycie
niewygasaj4cych wydatkSw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig wydatki zrealizowane przez jednostki bud2etowe w
korespondencji z kontem 904, w oparciu o sprawozdanie miesigczne, zawieraj4ce plan oraz
wykonanie wydatk6w, kt6re nie lvygasty z uplywem rrcku bud2etowego (sprawozdaniem
takim mo2e byc wzor sprawozdania Rb-28NW, okreSlony przepisami rozporzqdzenra przez
Ministra Finans6w). Ostatnie sprawozdanie miesigczne, zawieraj4ce plan oraz wykonanie
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wydatkdw, kt6re nie wygasly z uplyvTsrn roku bud2etowego, bqdzie sporz4dzane za okres, w
kt6rym trptywa ostateczny termin dc,konania tych wydatk6w.

Konto 240 - rrPozostale rozrachunki"

Konto 240 sluLy do ewidencji innych rozrachunk6w zwi1zanych z realizacj4 budzetu, z
wyj4tkiem rozrachunk6w i rozliczeri ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260.
Szczeg6lnq funkcj4 konta 240 jest ewidencja wyci4g6w bankowych zawieralqcych blgdy do
czasu iclr poprawieniaprzez wyci4gi koryguj4ce blgdy.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 240 powinna umo2liwi6 ustalenie stanu rozrachunk6w
wedlug poszczegolnych tytul6 w ora,. wedlug kontrahent6w.
Konto 240 mohewykarywa6 dwa salda.
Saldo \\N konta 240 oznacza stan nale2noSci, a saldo Ma konta 240 - stan zobowiqzah z
tytulu pozostalych rozrachunk6w.

Konto 250 -,,Nale2noSci finansowe"

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nale2noSci finansowych, a w
szczeg6lnoSci z tytulu udzielonych po2yczek.
Na stronie Wn konta 250 u.imuje siE powstanie i zwiEkszenie naleilnoSci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie. Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 250 powinna
zapewnii mo2liwoSi ustalenia stanu naleznoSci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug
tytul6w naleZnoSci. Konto 250 mo2e wykazywai dwa salda. Satdo Wn oznacza stan
nale2no5ci finansowych, a saldo Ma stan nadplat z tytulu nale2noSci finansowych.

Typowe zapisy strony WN konta 250

,rlt{aleZnoSci fi nansowe'o

TreSd operacji
Konta

przeciwstawne

I . L dzielenie poLyczki z rachunku budzetu - wyplata Srodk6w. 133
2. lraliczerie nale2noSci z tytulu odsetek od pozyczki. 909

I'1'porve zapis_v strony Ma konta 250

,,lt{ale2norSci fi nansowe'n

TreSd operacji
Konta

przeciwstawne

Splata ratl' po\czki (nalemoSci podstawou,ej) udzielonej przez jednostkg samorzqdu
terytorialnego.

l -J-)

Splata nale2noSci z tytulu naliczonych odsetek od udzielonej pozyczki. 909
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Ksiggowaniu splaty nale2noSci z tytulu odsetek towarTr-sz4 r6wnolegle ksiggowania na kontach: 133
WN _9OI MA

Umorzenie Iub odpisanie udzielonej pozyczki (zadluzenie podstawowe) nieobjgtej
wczeSn ie.iszym odpisem aktual izuj4cym,

962

Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki. nieobjgtych wczesniejszym
odpisem aktual izujEcym,

)09

Konto 260 - rrZobowiqzania finansowe,

Konto 260 slu?y do ewidencji zobowi1zah zaliczanych do zobowi4zan finansowych, z wyj4tkiem
kredyt6w bankowych, & w szczeg6lno6ci z tlrtufu zaciqgnigtych poiryczek i wyemitowanych
instrument6w finansowych (np. obligacji).

Na stronie WN konta 260 ujmuje sig wartoS6 splaconych zobowi4zah finansowych, ana stronie Ma
uj m uj e s i g warto 56 zaci1gnigty ch zob ow i 4zari fi n an s o wyc h.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni(, mo2liwoS6 ustalenia stanu
zobowi4zart z poszczeg6lnymi kontrahentami wedlug tytul6w z,obowiqzafi .
Konto 260 moile wykazywad dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadplaconych zobowi4zan
finansowych, a saldo Ma stan zaci1gnigtych zobowi4zari finansowych.

Konto 271-,rRozliczenie VAT naleZnego z Jednostki,'

Konto ?7IVAT sfuZy do rozliczeniaVAT naleZnego z jednostkami budzetowymi oraz urzgdem.

Konto 272 -,,Rozliczenie VAT naliczonego z Jednostki,'

Konto 272YAT sluzy do rozliczeniaVAT naliczonego z jednostkami budZetowymi, urzgdem
JST.

Typowe ksiggowania stosowane w urzgdzie gminy :

2711224 Nale2noSci od jednostki organizacyjnej z tytulu VAT naleznego, n€r

g>dstawie deklaracji VAT - T.iednostki
r33t271 Wplata na rachunek budZetu naleZnego YAT przezjednostkE

organizacyin|
224t272 Zobowiqzanie wobec jednostki organizitcyjnej z tytulu zwr.otu VAI'

naliczonego u.igtego na podstawie dekla.racli Yat - 7
272t909 Pr:zeksiggowanie na koniec roku zobowiqzania wobec jednostki

b.4Zglq-qiZlylulu zwrotu podatku nal iczonego " kt6rry ule gl wy sar;zeni u
1331224 Zvnot z US nadwyZek podatku VAT na.liczonego nad podatkiem

naleZnym orazzwrot podatku zaubiegly rokzaliczany na dochody
budzetowe roku biez4cego

909t901 zapis r6wnolegty PK - dochody z tytulu zwrotu podatku naliczonegoi
US za ubiegly rok
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22t1133 Zaplatazobowr4zania wobec US z tytultr VAT
2721133 Przekazanie do jednostki zwrotu VAT naliczonego
2721271 Kompensata podeLtku naleznego z podatkiem naliczonl,m

Konto 901 - Dochody bud2etu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochod6w budzetu jednostki samorz4du terytorialnego.

Typowe zapisy strony WN konta 901

,,Dochody bud2etu"

Tre56 operacji

Korekta sprawozdania Rb-275 zmnieiszaiacra dochody budzetowe 222
Prze:ksiggowanie dochod6w budzetowych u,ramach zamknigcia ksiggi rachunkowei. 961

Dochody otrzymane bezpoSrednio na rachunek bud2etu 133

Dochody z tytulu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego dotycz4ce
roku sprawozdawczego.

224.909

Typowe zapisy strony Ma konta 901

,,Dochody budZetu"

Konto 902 -,,Wydatki budZetu"

Konto 902 sluLry do ewidencji wydatk6w bud2etu jednostki samorz4du terytorialnego.

Typowe zapisy strony WN konta 902

,,Wydatki bud2etu"

Wydatki .ir:dnostki budZetowej na podstawie sprawozdania.iednostkowe:go Rb-28S. 223
Wydatkiurzgdu iORGANU 133
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przeciwstawne

Tre5d operacji
Konta

przeciwstawne

Tre56 operacji
Konta

przeciwstawne



Typowe zapisy stronl,Ma konta 902

,,Wydatki budZetu"

Konto 903 ,,Niewykonane rvydatki"

Konto 903 sluZy do ewidencji niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych.
Na stronie WN konta 903 ujmuje sig warto3d niewykonanych wydatk6w zatwierdzonych do
realizacji w roku nastgpnym w korespondencji z kontem 904. Ksiggowanie przeprowadza sig
na podstawie wykazu wydatk6w niewygasajQcych z uplywem roku, stanowi4cym zalqcznlk
do uchwaly orgiuru stanowi4cego w sprawie wydatk6w niewygasaj4cych.
Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sig na konto 961. To
ksiggowanie moZna przeprowadzil, gdy Srodki na wydatki niewygasaj4ce zostaty przekazane
z rachunku budzetu na subkonto rachunku Srodk6w niewygasaj4cych.

Konto 904,,Niewygasaj4ce wydatki,'

Konto 904 slu2y do ewidencji niewygasajqcych wydatk6w.

Typowe zapisy strony WN konta 904
,,Niewygasajqce wydatki"

TreSd operacji
Konta

przecriwstawne

Przeksiggowanie wydatk6w bud2etowych na konto 961 w ramach zarnknigcia ksiggi
rachunkowej.

)61

Korekta sprawozdania.iednostkowego Rb-28s zmnielszaj4ca wydatkj budzetowe 223

Tre56 operacji
Konta

przeciwstawne

wydatki jednostek bud2etowych dokonanew cigzar planu niewygasaj4cych *yaatko*, na
podstawie ich sprqwozdari bud2etowych.

:,.25

Przeniesienie niewykorrystanych niewygasaj4cyctr wyaitto* n-a aoct.dy brd^t"*e
roku sprawozdawczego.

901 ,240

Typowe zapisy strony Ma konta 904
,,Niewygasajqce wydatki'''

Tre56 operacii
Konta

przeci'rvstawne

Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku
nastgpnym.

903
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Konto 909,,Rozli czenia migdryokresowe"

Konto 9 0 9 sluzy do ewidencj i r ozliczen mi gdzyokre sowych.
Na stronie WN konta 909 ujmuje sig w szczeg6lnoSci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego, stanowi4ce wydatki prryszlych okres6w (np. odsetki od zaci4gnigtych
kredyt6w i poiryczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansoue stanowi4ce dochody pr4'szlych okres6w (np.: subwencje i dotacje przekazanew
grudniu dotycz4ce nastgpnego roku budZetowego).
Ewidenc.ia szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umo2liwiai ustalenie stanu
r ozliczen mi gdzyokresowych wedlug i ch tytul6w.

Konto 909 mo2e wykazywac saldo WN i Ma.

Typowe zapisy strony WN konta 909

nrRozliczenia migdzyokresowe"

Typowe zapisy strony MA konta 909

,rRo:zliczenia m igdzyokresowe"

TreS6 operacji
Konta

przeciwstawne

Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i pctzyczek. 134,260
Przeksiggc,wanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubieglego, do
rozliczenier iako dochody wykonane styczniir roku sprawozdawczego.

224

Splata nalt:ZnoSci z lvtulu naliczonych odselek od po:Zyczki 250
Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej poiryczki nieobjgtych wczeSniejszym
odoisem aktualizuiacvm.

2s0

Naliczenie na koniec kwarlalu zadlulenia z tytulu odsetek od zaciagnietvch pozvczek. 260
Dochody z: lytulu zwrotu podatku naliczone;qo VAT z urzgdu skarboweso za ubiegly rok. 90r

Tre56 operacji
Konta

przeciwstawne

Umorzenie naliczonych, ale niezaplaconych odsetek od kredytu. 134
Splata odsetek od kredytu z rachunku bieZ4cego urzgdu lub bezpoSrednio z rachunku
budZetu

t34

Wplaty raty subwenc.ji i dotacii w grudniu rr:ku biezaceso na nastgpny rok. r33
Naliczenie naleZnoSci z tytulu odsetek od uclzielonei pozvczki. 250
[Jmorzenie zaci4gnigtej pozyczki w zakresie naliczonych, ale niezaplaconych odsetek
(n ieobietych odpisern aktual izuiacvm)

260

W ramach zamknigcia ksiggi rachunkowej przeksiggowanie niezaplaconego do korlca
roku podalku naliczonego VAT.

272YAT
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Konto 960,,Skumulowane wyniki bud2etu"

Konto 960 slu2y do ewidencji stanu skumulowanych wynik6w budzetu jednostki samorz4du
terytorialnego. W szczeg6lnoSci na stronie WN lutr Ma konta 960 ujmuje sig, pod datrr
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budZetu, odpou,iednio przeniesieni.e sald kont 961 i
962. Konto 960 mohe wykazywad saldo WN lub sialdo Ma. Saldo WN konta 960 ozrurcza stan
skumulowanego delicytu bud2etu, a saldo Ma konta 9ri0 _- stan skumulc,wanej nadwy2ki
budzetu.

Typowe zapisy strony WN konta 960
,,Skumulowane rvyniki budZetu"

Typowe zapisy strony Ma konta 960
,,Skumulowane wyniki budZetu"

Konto 961 ,,Wynik rvykonania bud2etu"

Konto 961slu?y do ewidencji wyniku wykonania budZetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego na stronie WN konta 961 ujmuje sig przeniesienie
poniesionych w ci4gu roku wydatk6w budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatk6w, w korespondencji z kontem 903. Pod dat4 ostatniego dnia
roku bud2etowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie zrealizowanych w ci4gu
roku dochod6w budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji
szczeg6lowej do konta 961 wyodrgbnia sig zr6dla zwigkszeri irodzaje zmniejszerl wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosici.
Na koniec roku konto 96I moze v,rykazywad saldo WN lub Ma. Saldo WN oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod dat4 zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania bud2etu, saldo konta 961 przerrcsi sig na konto 960.

TreSd operacji
Konta

przeciwstawne

Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda WN konta 96 I

"Wynik wykonania budzetu" - niedob6r budzetu.
t)6 I

Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda WN konta962
,,Wynik na pozostalych operaciach".

t,62

Tre6d operacji
Konta

przeciwstawne

Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Ma konta 961

,,Wynik wykonania budzetu" - nadwyzka bud2etu.
!)6 I

Przeksiggowanie w roku nastgpnym

,,Wynik na pozostalych operaciach"
salda Ma konta 962 tt62
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Konto 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach"

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywaj4cych na
skumulowany wynik wykonania bud2etu.
Na stronie WN konta 962 ulmuje sig w szczeg6lnoSci koszty finansowe orazpozostale koszty
operacyj ne zwiqzane z operacj ami budZetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sig w szczeg6lnoSci przychody finansowe oraz pozostale
przychocly operacyjne zwi1zane z operacjami budZetowymi. Na koniec roku konto 962 moae
wykazywa6 saldo WN, oznaczajqce nadwyZkg koszt6w nad przychodami, lub saldo Ma,
oznaczajEce nadwy2kE przychod6w nad kosztami. Pod datqzatwierdzenia sprawozdania
z wykonania bud2etu saldo konta 962 przenosi sig na konto 960.

Typowe:zapisy strony WN konta 962

,,Wynik na pozostatych operacjach"

Typowe zapisy strony MA konta 962

,rWynik na pozostalych operacjach"

Zaksiggowanie koszt6w finansowych z tytulu udzielonej po\czki - nale2noSd
podstawowa. 250

Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta962. 96r-)

Tre56 operacji

Zaksiggowanie pr4ichod6w finansowych z rytulu umorzenia otrzymanej pozyczki,
kredytu - zobowi4zanie podstawowe.

t34.260

Przeksiggowanie w nastepnym roku salda \l'n konta 962. 960
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D. WYKAZ KONT STOSOWANYCH W URZ4DZIE GMrNy W
ZLEJWSI WIELKIEJ ORAZ JEDNOS'IKACH OSWTATOW'YCH

L Konta bilansowe

Zesp6l,0 - Aktywa trwale
0ll -Srodkitrwale
013 - Pozostale Srodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
020 - WartoSci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie Srodk6w trwatych oraz warto5ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych Srodk6w trwatych, warto3ci niematerialnych i prawnych oraz
zbior6w bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizuj4ce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp1l l - Srodki pienigZne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biehqcy jednostki
132 - Rachunek dochod6w jednostek budZetowych
135 - Rachunek Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia
138 - Rachunek Srodk6w europejskich
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Kr6tkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pienig2ne w drodze

Zespill 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Nale2noSci ztyttilu dochod6w budZetowych
222 - Rozliczenie dochod6w budZetowych
223 - Rozliczenie wydatk6w budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budZetowychorazplatnoSci zbudletusrodk6w europejskich
225 -Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe nale2noSci bud2etowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzeri
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
235 - Rozliczenia dochod6w budZetowych z tytulu podatk6w
240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wplywy do wyjaSnienia
290 - Odpisy aktualizuj4ce nale2no5ci

Zesp6l3 - Materiaty i towary

310 - Materiaty
300 - Rozliczenie zakupu
330 - Towary
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340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych material6w i towar6w

Zesp6l4 - Koszty wedlug rodzaj6w i ich rozliczenie
400 - Amofizacja
401 - Zfirycie material6w i energii
402 - Uslugi obce
403-Podatkiioplaty
404 - Wynagrodzenia
405 -Ubezpieczenia spolecme i inne Swiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
410 - Inne Swiadczenia finansowane zbtdhetu
4ll - Pozostale obci4henia

Zesp6l T -Prrychody, dochody i koszty

700 - Sprzeda?produkt6w i koszt ich wytworzenia
720 - Przrychody ztytu\u dochod6w budZetowych
730 - Sprzeda? towar6w i wartoS6 ich zakupu
750 - Przrychody finansowe
751- Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761- Pozostale koszty operacyjne

Zesp6l 8 - Fundusze, rezerw)r i rvynik finansowy
800 - Funduszjednostki
810 - Dotacje bud2etowe, platnoSci zbudzettt Srodk6w europejskich oraz Srodki z bud2etu na
inwestycje
840 - Rezen4y i rozliczenia migdzyokresowe przychod6w
851 - Zakladov,ry fundusz Swiadczeri socjalnych
853 - Fundusze celowe
860 - Wynik finansowy

II. Konto pozabilonsowe

091 - Srodki trwale uZytkowaneprzezZLJK
092 - Unrorzenie Srodk6w trwalych u7yczonych do ZUK
093 - Wyposa2enie uficzone do ZUK
094 - Unrorzenie u\czonych wyposa2eri do ZUK
095 - Grunty w u\czeniu ZUK
096 - Wyposazenie tficzone UG od pozostalych jednostek
292 - Wadia w formie niepienigZnej
293 -Zabezpieczenia w formie niepienig2nej
97 6 - Wzaj emne rozliczenia migdzy .j ednostkami
967 - Pozostale Srodki trwale (niskocenne)
980 - Plan finansowy wydatk6w budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasaj4cych wydatk6w
998 - Zaangahowanie wydatk6w budZetowych roku bie24cego
9 9 9 - Zaatgu\owani e wy datk6w budzetowy ch pr zy szly ch lat
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E. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZ4DU GMINY I
JEDNoSTEK oSwrarowycH

I. Konta bilansowe

Zesp6l0 - Aktywa trwale

Konta zespolu 0 ,,Maj4tek trwaly" slu24 do ewidencji:
a) rzeczowego maj4tku trwalego,
b) wartoSci niematerialnych i prawnych,
c) hnansowego maj4tku trwalego,
d) umorzenia maj4tku,
e) inwestycji.

Konto 011 ,rSrodki trwale"

Konto 0l I sluZy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszef warto6ci pocz4tkowej Srodk6w
trwatych zwi4zanychz wykonywan4dzialalno6ci4 jednostki, kt6re sA umarzane stopniowo, oraz
grunt6w, kt6rych warto5d nabycia lub koszt wytworzenia we wlasnym zakresie przekraczaj4
10.000 zl.

Do konta jest prowadzona ewidencj a z podzialem na konta analityczne.

Na stronie WN konta 011 ujmuje sig w szczeg6lno6ci przychody ztytulu:

1) zakupu lub zakoficzonych inwestycji nowych Srodk6w tru,atych, kt6rych koszty ewidencjonuje
sig na koncie 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)";
2) zwigkszenia warto5ci pocz4tkowej posiadanego Srodka trwalego o koszty ulepszeri;
3) otrzymanych nieodplatnie Srodk6w trwatych;
4) ujawnionych nadwy2ek Srodk6w trwatych w uZywaniu;
5) zwigkszenia warto6ci pocz4tkowej Srodk6w trwatych w wyniku aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 0l I ujmuje sig w szczeg6lnoSci rozchody ztytutu:

l) wycofania Srodk6w trwalych na skutek likwidacji z powodu zniszczenialub zu2ycia, sprzeda|y
lub nieodplatnego przekazania/ przekazania w formie darowizny;
2) ujawnionych niedobor6w Srodk6w trwalych;
3) zmniejszenia wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Konto 0l I moZe wykazywa(, saldo WN, kt6re oznacza stan Srodk6w trwatych w warto6ci
pocz4tkowej ewentualnie skorygowanej w wyniku zarz4dzonej aktualizacji wyceny lub o warto6d
dokonanego ich ulepszenia.
W bilansie saldo konta 0l l wykazuje sig po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na koncie
071 w zakresie dotycz4cym Srodk6w trwatych.
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Konto 013 - r,Pozostale Srodki trwale"

Do pozostalych Srodk6w trwatych z.alicza sig te Srodki, nie podlegaj4 ewidencji na kontach
011, 014, 016,017. Srodki te po wydaniu do u?ywania na potrzeby dzialalnoSci jednostki
\marza sig jednorazowo w miesi4cutprzyjgcia do uZywania. Finansuje sig je ze Srodk6w na
wydatki bielqce (z wyj4tkiem pierwszego wyposa2enia w takie Srodki nowego obiektu, kt6re
finansuje sig tak jak koszty budowy, tj. ze Srodk6w na inwestycje).

Na stronie WN konta 013 ujmuje sig w szczeg6lnoSci przychody z tytulu:

1) zakupu lub zakoriczonych inwestl'cji pozostatych Srodk6w trwalych (stanowi4cych
pierwsze wyposaZenie obiekt6w budowlanych);
2) otrzy manvch ni eodplatnie pozo stalych Srodk6w trwalych ;

3) ujawnionych nadwyZek pozostatych Srodk6w trwatych w uZywaniu.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig w szczeg6lnoSci rozchody z tytulu:

1) likwidacji pozostatych Srodk6w trwalych (z powodu zniszczenialub zuLrycia), sprzedaly
I ub ni eo dplatne g o pr zekazania/ pr zek azarti a w form ie darowizny ;

2) ujawnionych niedobor6w pozostatych Srodk6w trwalych.

Konto 013 moZe wykazywad saldo WN, kt6re oznacza stan pozostalych Srodk6w trwalych w
wartoSci pocz4tkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzqdzonej aktualizacji wyceny.
W bilansie saldo konta 013 nie wystgpuje, poniewaZ jest ono w 100% umarzane w miesi4cu
wprowaclzenia do ewidencji.

Na stronie WN konta 013 ujmuje sig w szczeg6lnoSci :

Na stronir: Ma konta 013 ujrnuje sig w r;zczeg6lno5ci :

WN Ma Rodzaj operacji

013 201,090 Pozostale Srodki trwale przyjgte do u2ywania zzakupu lub inwestycji

0r3 240 NadwyZki Srodk6w trrvatych w uZywaniu

013 072,760 Nieodplatne otrzymanie pozostalych Srodk6w tnvalych

WN Ma Rodzaj operacji

01'.2 013 Wycofanie pozostatych Srodk6w trwatych z
likwidacji, zntiszczenia lub zu|ycia, sprzeda2y,
oraz zdjgcia z r:widenc I i syntetycznei

uzyu,ania na skutek ich
n ieodplatne go przekazania

240 0t3 Ujawnione niedobory Srodk6w trwalych w u2ywaniu (r6wnocze5nie nale2y
wyksiggorvad umorzenie z konta 072 naMa240)
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Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne"

Na stronie WN konta 014 ksigguje sig wszelkie zwiEkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartoSci pocz4tkowej zbior6w bibliotecznych (z wyj4tkiem ich
umorzenia, kt6re ksigguje sig na koncie 072 ,,lJmorzenie pozostalych Srodk6w trwalych,
wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbiorlw bibliotecznych").
Zwigkszenia nastgpuj 4 przede wszystkim w wyniku zakupu, otrzymania nieodplatnego lub
ujawnienia nadwyZek, a zmniejszenia na skutek ubytku z tytu/ru, likwidacji, sprzedairy,
nieodplatnego przekazania lub niedoboru. Do konta 014 naleiry prowadzii. wartoSciow4
ewidencj g ksi g gow4 i ilo Sciowo -warto Sciow4 ewidencj g b ib lioteczn4 umoZl iw iaj 1cq:
1) ujgcie wartoSciowe poszczeg6lnych skladnik6w tego maj4tku z wyodrgbnieniem grup
rodzajowych okreslonych w przepisach bibliotecznych,
2) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za stan zbior6w bibliotecznych. Ewidencja
szczegolowa prowadzona do konta 014 powinna umo2liwi6 ustalenie stanu w podziale
okreSlonym w odrgbnych przepisach.

Konto 020 -,,WartoSci niematerialne i prawne,,

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefr i zmniejszeri warto6ci pocz4tkowej
wartoSci niematerialnych i prawnych.
Na stronie WN konta 020 ujmuje sig wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu wartoSci pocz4tkowej waltoSci niematerialnych i prawnych,
z wyj4tkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Konto 030 -,,Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Na stronie WN konta 030 ksigguje sig wszelkie zwigkszenia stanu dlugoterminowych
aktyw6w finansowych. Mog4 one wystgpowai w szczegolnoSci z tytulu nabycia (w tym
poprzez wniesienie) udzial6w i akcji lub podwylszenia ich wartoSci w zamian za wklady
pienigme lub wklady niepienigZne (rzeczowe - tak zwane aporty)

Konto 071- rrUmorzenie Srodkriw trwalych orazwartosci niematerialnych i prawnych,'

Konto 071 sluZy do ewidencji zmniejszeri wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwa\'ch oraz
wartoSci niematerialnych i prawnych, kt6re podlegaj4 umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreSlonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,,Amorty zacji".
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie WN konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych oraz urartoSci niematerialnych.
Konto 072 - r,LImorzenie pozostatych Srodktiw trwatych, warto5ci niematerialnych i
prawnych oraz zbior6w bibliotecznych,'

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszeri wartoSci pocz4tkowej Srodk6w trwalych, wartoSci
niematerialnych i prawnych, podlegaj4cych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoSci, w
miesi4cu wydania ich do uZywania.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig zwigkszenia, a na stronie WN - zmniejszenia unrorzenia
wartoSci poczQtkowej Srodk6w trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie WN konta 072 ujmuje siE umorzenie Srodk6w trwatych, wartoSci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zu4rcia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, atakle stanowi4cych niedob6r lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sig odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
Srodk6w trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych obciqzajEcych odpowiednie koszty,
dotycz4ce nadwyZek Srodk6w trwzrlych, wartoSci niematerialnych i prawnych, dotycz4ce
Srodk6w trwalych, warto6ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 mohe wykurywa6 saldo M4 kt6re wyraha stan umorzenia wartoSci pocz4tkowej
Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych orazzbiorow bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartoSci w miesi4cu wydania ich do uzywania.

Konto 073 -,,Odpisy aktualizuj4ce dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 sluzy do ewidencji odpis6w aktualizuj4cych z tytulu trwalej utraty warto6ci
dlugotenninowych aktyw6w finansowych. Odpis6w z tytulu trwalej utraty wartoSci dokonuje
sig nie prlzniej ni?nakoniec okresu sprawozdawczego.

Konto 073 mohe wykazywad saldo Ma, kt6re oznacza wartoS6 odpis6w aktualizuj4cych
dlugotenninowe aktywa finansowe.

W bilansie saldo konta 073 koryguje saldo konta 030.

Konto 080 -,,Srodki trwale w budowie (inwestycje) "

Konto 080 sluzy do ewidencji kos;zt6w Srodk6w trwalych w budowie oraz do rozliczenia
koszt6w Srodk6w trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie WN konta 080 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

- poniesione koszty dotyczqce Srodk6w trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno ptzez obcych wykonawc6w, jak i we wlasnym imieniu;
- poniesione koszty dotycz1ce przekazanych do monta2u, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urz1dzen oraz innych przedmiot6w, zakupionych od kontrahent6w oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnoSci gospodarczej;

- poniesione koszty ulepszenia Srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), kt6re powoduj4 zwigkszenie wartoSci uzytkowej Srodka
trwalego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartoSd uzyskanych efekt6w inwestycyjnych, a w
szcze96lnoSci:

- Srodk6w trwalych;

- wartoSti sprzedanych i nieodplatnie przekazanych Srodk6w trwatych w budowie.

Na koncie 080 mo2na ksiggowa(i r6wnie2 rozliczenie koszt6w dotyczqcych zakup6w
gotowych Srodk6w trwalych.
Ewidenc.ia szczeg6lowa do konta 080 prowadzona jest wedlug poszczeg6lnych zadan
inwestycyjnych dotycz4cych Srodk6w trwalych, zapevrniaj4c skalkulowanie ceny nabycia lub
ko sztu wytworzen ia p o szcze g6lnych obi ekt6w Srodk6w trwalych.
Konto 080 moZe wykazTtwai saldo WN, kt6re oznaczakoszty inwestycji niezakonczonych.
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Zesp6l 1 ,,Srodki pienigZne i rachunki bankowe"

Konto 130 -,,Rachunek bieZ4cy jednostki',

Konto 130 sluzy do ewidencji obrot6w z tytulu dochod6w i wydatk6w, objgtych planem
finansowym Urzgdu Gminy, realizowanych bezpoSrednio z rachunku bie24cego bud2etu
Gminy. Zapisy na koncie i30 sq dokonywane na podstawie dokument6w bankowr,ch oraz
poleceri ksiggowari. Dochody z tytulu dotacji, subwencji, udzialu w podatkach dochodow,rch
ksigguje sig w jednostce na podstawie PK na koniec kaZdego miesi4ca.
Wplywy Srodk6w pienigZnych z tytuiu zrealizowanych prze z lJrz1d Gminy dochod6w
budzetowych ujmuje sig na stronie WN konta 130 (ewidencja szczeg6lowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochod6w budzetowych), w korespondencji z:. kontem 221 lub innym wiaSciwym
kontem.

Na koncie 130 obowiqzuje zachowanie zasady czystoSci obrot6w, co oznacza,2e do blgdnych
zapis6w, zwrot6w nadplat, korekt wprowadza sig dodatkowo technic zny zapis ujemny'.

Konto 132 -,,Rachunek dochodt6w j ednostek budietorvych,'

Konto132 sluzy do ewidencji Srodk6w pienigZnych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym jednostek oSwiatowych na podstawie uchwaly rady gminy na podstawie art.223
ufp,

Konto 135 -,,Rachunek Srodkr6w fundusry specjalnego plrlzeznaczenia"

Konto 135 sluzy do ewidencji Srodk6w funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegllnoSci zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych i innych funduszy, kt6rymi
dysponuje Urzqd Gminy.
Na stronie WN konta 135 ujmuje siE wptywy Srodk6w pienig2nych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyplaty Srodk6w z rachunk6w bankowych.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu Srodk6w kazdego funduszu.
Konto 135 mohe wykarywad saldo WN, kt6re oznacza stan Srodk6w pienigzrrych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 -,,Inne rachunki bankowe,,

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczqcych Srodk6w pienig2nych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych ni2 rachunki biel1ce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specj alnego przeznaczenia.

zapisy na koncie 139 s4 dokonywane na podstawie dokument6w bankowych.
Na stronie WN konta 139 ujmuje sig wptywy wydzielonych Srodk6w pienig2nych z
rachunk6w bieZ4cych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig wyplaty Srodk6w pienigznych dokonane zwydzielonych
rachunk6w bankowych.
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Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 139 powinnazapewni(, ustalenie stanu Srodk6w
pienigZnych dla kaZdego wydzielonego rachunku bankowego, atakae wedlug kontrahent6w.
Konto 139 mohe wykazywad saldo WN, kt6re oznacza stan Srodk6w pienigznych
znajduj4cych sig na innych rachunkach bankowych.

Konto l4l -,rSrodki pienig2ne w drodze"

Konto l4l sluzy do ewidencji Srodk6w pienig2nych w drodze.
Na stronie WN konta 141 ujmuje sig zwiEkszenia stanu Srodk6w pienig2nych w drodze, ana
stronie I\4a - zmniejszenia stanu Srodk6w pieniginych w drodze.

Konto l4l sluzy do ewidencji platnoSci dokonywanych katami platnicrymi. Typowe operacje
w urzgdzie gminy:

Zesp6l 2 rrRozrachunki i roszczenia"

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia" slulq do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunk6w i roszczefl.
Konta tego zespolu slu24 takZe do ewidencji rozliczen Srodk6w budZetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedobor6w, szk6d i nadwyZek oraz wszelkich innych rozliczeh zwiqzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidenc.ia szczeg6lowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umo2liwi6 wyodrgbnienie
poszczeg6lnych grup rozrachunkow, rozliczen, roszczeri spornych i zobowiEzan z podzialem
wedlug kontrahent6w.

Konto 201-,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 slu?y do ewidencji rozrachunk6w i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, rob6t i uslug, w tym r6wnie2 zaliczek na poczet dostaw, rob6t i uslug oraz kaucji
gwarancvjnych, a takle nale2noSci z tytulu przychod6w finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje sig nale2noSci jednostek zaliczanych do dochod6w budzetowych, kt6re s4 ujmowane
na koncie 221. Na stronie WN konta 201 ujmuje sig powstale nalezno6ci i roszczenia oraz
splatg i zmniejszenie zobowi4zan, a na stronie Ma - powstale zobowiqzania oraz splatg i
zmniej szenie nale2noS ci i roszczen.

WN MA Rodzai operacii
t4t 720

221
240

wniesienie przez kontrahenta, podatnika platnoSci kart4 platniczE
dokonane w wzEdzie gminy.

130 141 Wplyw na rachunek bankowy platnoSci realizowanych kart4 platniczE
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Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnic mo2liwoS6 wydzielenia
nale2noSci i zobowiqzari wedlug poszczeg6lnych kontr:ahent6w ze wskazaniem podzialek
klasyfikacji budzetowej. Konto201 mo2e mied dwa salda, kt6re ustala sig na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznoSci i sald zoirowipari
wystgpuj4cych na kontach rozrachunk6w z poszczeg6lnymi kontrahentami. Saldo WN
oznacza stan naleznosci i roszczeh, a saldo Ma stan zoborviazafi.

Konto 221-,,Nale2no5ci z tytulu dochod6w budietowych,

Konto 221 sluzy do ewidencji nale2noSci Urzgdu Gminy ztytuludochod6w bud2etowych.
Na stronie WN konta 221 ujmuje sig ustalone nale2noSci z tytulu dochod6w budzetowych i
zwroty nadplat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig wplaty nale2noSci z tytulu dochod6w budzetowy ch oraz
odpisy (zmniej szenia) nale2noSci.
Ewidencjg szczeg6low4 do konta 221 prowadzi sig wedlug dluznik6w i podzialek klasyfikacji
budZetowej oraz budhet6w, kt6rych nale2noS ci doty cz4.
Dla podatk6w i oplat za gospodarowanie odpadami, ewidencjg szczeg6low4 stanowi4 konta
podatkowe w programie WYDRA. W programie FOKA natomiast dochody ksiggowane s4
wedlug ir6del nale2noSci.
Konto 221 moZe wykazywa6 dwa salda. Saldo WN omacza stan nalezno5ci z tytulu
dochod6w bud2etowych, a saldo Ma - stan zobowiqzafijednostki bud2etowej ztytulv nadplat
w tych dochodach.

Konto 222 -,,Rozliczenie dochodriw bud2etowych',

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizow'anych przez jednostkE dochod6w
budzetowych.

Typowe zapisy strony WN konta 222
,,Rozliczenie dochod6w budZetowvch,,

Typowe zapisy strony Ma konta 222
,,Rozliczenie dochod6w bud2etowych"

TreSd operacji Konta
przeciwstawne

Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego 800

TreSd operacji Konta
przeciwstawne

Przelew pobranych przez jednostkg dochod6w budZetowych
odpowiednio na rachunek budzetu paristwa lub na rachunek budzetu
.iednostki samorz4du terytorialnego.

r30
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sprawozdania
budzetowego sumy zrealizowanych dochod6w

ch.

Konto 2'.L2 moZe wykazywai saldo ltrla, kt6re oznacza stan zrealizowanych dochod6w
budzetovrych, ale jeszcze nieprzelan;/ch na rachunek bankowy odpowiednio bud2etu pafrstwa
lub bud2,:tu samorz4du terytorialnego.

Konto 223 -,,Rozliczenie wydatkriw bud2etowych"

Konto 223 slu|y do ewidencji rozliczenia jednostek budzetolvych ze Srodk6w bud2etowych
otrzymanych na pokrycie wydatk6w budzetowych przewidzianych w ich planach
finansowych.
Na stronie WN konta 223 ujmuje sig:

w ci4gu roku budZetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdafi
bud2etowych, zrealizowanych wydatk6w budzetowych na konto 800,
Zvtroty do budzetu jednostki samorz4du terytorialnego niewykorzystanych Srodk6w na
planowane na dany rok wydatki budzetowe i na wydatki niewygasajQce, w
korespondencji z kontem I 30
Przeksiggowanie zrealizowanych wydatk6w niewygasaj4cych, w korespondencji z
kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:
wpll'wy Srodk6w bud2etowych otrzymanych na pokrycie wydatk6w budzetowych
jednostki, w korespondencji z kontem 130,

wpb'v\ry Srodk6w na realizacjg wydatk6w niewygasaj4cych, w korespondencji z kontem
1 30.

Konto mohe v'rykazywa(, saldo Ma, kt6re oznacza stan 6rodk6w budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatk6w budZetowy ch, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Konto 224 -,,Rozliczenie dotacji bud2etowych oraz platnoSci z bud2etu Srodk6w
europejskich"

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotuj4cy udzielonych dotacji
budzetowych.
Na stronie WN konta 224 $muje sig w szczeg6lnoSci wartoSd dotacji przekazanych, w
korespondencji z kontem I 30.
Na stronie Ma konta 224 ujmt$e sig w szczeg6lnoSci:

- wartoSc dotacji umanych zawykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

- wartoSd dotacji zwr6conych w tym samym roku budZetowym, w korespondencji z kontem
1 30.
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Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 224 zapewnia mo2liwoSi ustalenia wartoSci
przekazarrych dotacj i wedlug j ednostek oraz przeznaczeniatych Srodk6w.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, kt6re organ dotuj4cy zalicza do dochod6w
budZetowych, sq ujmowane na koncie 221.

Konto 225 -,,Rozrachunki z bud2etami,,

Konto 225 sluLry do ewidencji rozrachunk6w zbudhetami w szczeg6lnoSci z tytulu podatk6w.
Na stronie WN konta 225 ujmuje sig nadplaty oraz wptaty do bud2etu, ana stronie Ma -
zobowiqzania wobec budZet6w i wplaty od budzet6w.
Ewidencja szczegolowa do konta 225 zapewnia mozliwoSd ustalenia stanu naleznoSci i
zobowi?zaf wedlug kazdego z tytul6w rozrachunk6w zbsdzetem odrgbnie.
Konto 225 mohe mie6 dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoSci, a saldo I\{a - stan
zobowi4zai wobec bud2et6w.

Konto 226 -,,Dlugoterminowe nale2no5ci budietowe"

Konto 226 shfiry do ewidencji dlugoterminowych naleznoSci lub dlugoterminowych rozliczen
zbudhetem. Na stronie wN konta 226 tjmuje sig w szczeg6lnosci:
- dlugoterminowe nale2noSci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,
- przeniesienie nale2noSci kr6tkoterminowych z konta 22I nadlugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig w szczeg6lnoSci przeniesienie naleznoSci
dlugoterminowych do kr6tkoterminowych (np. przy naleimo5ciach splaconych przezkilka lat
przeniesienie na konto 221 raty naleznej w danym roku). Ewidencjg an alitycznaprowadzi sig
wedlug dlu2nik6w, od kt6rych te nale2noSci przyslugujq, ze wskazaniem okres6w
wymagalnoSci. Konto 226 mohe wykazywa6 saldo WN, kt6re wykazuje wartoS6
dlugoterminowych nale2noSci ztytultdochod6w budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne,,

konto 229 sluiry do ewidencji, innych ni| zbudZetami, rozrachunk6w publicznoprawnych, a
w szczeg6lnosci z tytulu ubezpieczeri spolecznych i zdrowotnych.
na stronie WN konta 229 ujmuje sig nale2noSci oraz splatg i zmniejszenie zobowipzan, a na
stronie ma - zobowiqzania, splatg i zmniejszenie nale2noSci z tytulu rozrachunk6w
publicznoprawnych.
ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 229 powiwra zapewni(, mo2liwoS6 ustalenia
stanu nale2noSci i zobowiqzah wedlug tytul6w rozrachunk6w orazpodmiot6w, z kt,5rymi s4
dokonywan e r o zliczeni a.
Konto 229 mohe wykarywac dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoSci, a saldo Ma - stan
zobowi4zafi.

Konto 231 - r,Rozrachunki z tytulu wynagro dzeff,

Konto 231 slfiy do ewidencji rozrachunk6w z pracowlikami jednostki i innymi osobami
frrycznymi z tytulu wyplat pienig2nych i Swiadczefi rzeczov\ych zaliczanych zgodnie z
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odrgbnyrni przepisami do wynagrodzeri wynikaj4cych ze stosunku pracy, umowy agencyjnej,
um6w zlecenia, um6w o dzielo i innych um6w zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz ztyttilu
wyplat zasilk6w pokrywanychprzez ZUS, kt6re naliczono na listach wynagrodzeri. Na koncie
tym mog4 by6 r6wnie2 ewidencjotrowane Swiadczenia niezaliczane do wynagrodzefl, np.
r6ime ekwiwalenty zau2ywanie wlasnej odzie?y lub narzEdzi, zaprarrie odziezy roboczej itp.
Ewidencia szczegolowa prowadzona do konta 231 zapewnia mo2liwoS6 ustalenia stan6w
nale2noSci i zobowi1zan z tytulu wynagrodzeri i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzeh.
Imienna ewidencja rozrachunk6w z tytulu wynagrodzeri prowadzona jest programie Place.

Konto 231 mo2e wykazywat, dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznoSci od pracownik6w,
Saldo Ma oznacza stan zobowiqzari z tytulu naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzeri.

Konto 234 -,rPozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 sluzy do ewidencji nale2noSci, roszczeri i zobowi4zari wobec pracownik6w z
innych t),tul6w ni2 wynagrodzenia, np. naleZnoSci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek
na wydatki obciqzajqce jednostki, z tytulu odplatnoSci za Swiadczenia dokonane na rzecz
pracownik6w oraz z tytulu udzielonych pracownikom poZyczek z zakladowego funduszu
Swiadczeri socjalnych, nale2noSci cld pracownik6w z tytulu niedobor6w i szk6d, a takae
zaplacone zobowiqzania wobec pracownik6w.

Konto 240 -,rPozostale rozrachunki"

Konto 240 sluzy do ewidencji krajortych i zagranicznych naleznoSci i roszczefi oraz
zobowiqzah nieobjgtych ewidencj4 na kontach 201 - 234. Konto 240 moae by6 uzywane
r6wnieZ do ewidencji pozlczek i r62nego rodzaju rozliczen, atakhe kr6tko i
dlugotenninowych nale2noSci funduszy celowych.
Na stronie WN konta 240 ujmuje sig powstale nale2noSci i roszczenia oraz splatg i
zmniej szenie zobowiq zan, a w szczegSlnoSci :

wyplaty udziel onych p oLy czek, z wy j qtkiem udzie lonych pracownikom, kt6re
ewidencjonuje sig na koncie 234 ,,Pozostale rczrachunki z pracownikiem",
splaty zaciqgnigty ch po 2y czek,
wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
niedobory i szkody, rozliczenie nadwy2ek w skladnikach maj4tkowych,
blgdy i korekty w wyci4gach bankowych,
roszczenia spome,
odpisanie przedawnionych zobowi4zari,
rc,zrachunki z dostawcami oretz wykonawcami uslug i rob6t dotycz4cych
Srodk6w trwatych w budowie (inwestycji) i zakupu gotowych Srodk6w trwalych oraz
u'artoSci niematerialnych i prawnych.
rozchody Srodk6w paristwouvch funduszy celowych, kt6re jst realizuje w trybie
pazabudaetowym,
oplacenie naliczonych skladek na rzeczinstytucji finansowych w ramach
pracowniczych plan6w kapitatowych (PPK).

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sig powstale zobowi4zania oraz splatE i zmniejszenie
naleznoSci i roszczen, a w szczeg6lnoSci :
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splaty udziel onych poiry czek, wptywy zaciqgnigty ch poiry czek, wptywy sum na
zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
nadwyzki w skladnikach maj4tkowych, rczliczenieniedobor6w i szk6d w skladnikach

maj4tkowych,
blgdy i korekty w wyci4gach bankowych,
potrqcenia na listach plac inne ni| zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych
i sktadki na ubezpieczenia spoleczne,
odpisanie nale2noSci umorzonych, nieistotnych, zasqdzonych lub oddalonych roszczeri
spornych
zobowi}zania za dostawy, uslugi i roboty dotyczilce budowy srodk6w trwalych
(inwestycji) i srodk6w trwatych (wynikaj4ce z faktur vAT iub rachunk6w),

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 240 powin na zapewni6 ustalenie
rozrachunk 6w, roszczen i rozliczeh z poszczeg6lnyih tyttil6w.
Konto 240 mole mie6 dwa salda. Saldo WN oznaczu riun naleznoSci iroszczen,a sal,Jo Ma
stan zobowiqzan.

Konto 245 -,,Wptywy do rvyja5nienia,,

Konto245 slu2y do ewidencji wplaconych a nie wyjafnionych kwot naleznoSci z tytulu
dochod6w budzetowych. Na stronie wN konta 245 ujmuje sig w szczeg6lnosci:
- przeksiggowanie kwoty wyjaSnionych wplat na konto ujmuj4ce naleLoS6, kt6rych dotycz1
wplaty,

- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia zanienaleitte.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sig w szczegolnosci kwoty niewyja6nionych wplat.
Ewidencjg analitycznq prowadzi sig wedlug poszcieg6lnych niewyjasnionych wplat. Konto
245 moze wykarywa6 saldo Ma, kt6re wykazuje stan niewyjasnionich wplai.

Konto 290 - r,Odpisy aktualizuj4ce naleinoSci,'

Konto 290 sluly do ewidencji odpis6w aktualizujqcych naleZno$ci w4tpliwych.

NaleznoSci w4tpliwe to takie, co do kt6rych jest prawdopodobne, ze nie zostan4 zaplacone w terminie
i w pelnej wysokosci, a przedwczesne byloby uznanie ici zanieSci4galne
Na stronie WN konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartoSci odpis6-w aktualizuj4cych naleznoSci. Na
stronie Ma konta 290 ewidencjonuje sig zwigkszenie wartoSci odpis6w aktualizuj4cych nalezno6ci.
saldo Ma konta 290 oznaczawartos6 odpis6w aktualizui4cych nale2no6ci.

W celu sptzeduizylzakupu wggla po cenie preferencyjnej stosuje sig nastgpuj4ce konta zespoluIII tj. 300,330,340

Konto 300 - ,rRozliczenie zakupu,

Konto 330 - r,Towuryrr,
Konto 340 - ,rodchylenia od cen ewidencyjnych material6w i towar6w',
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Schemat k:;iqgowania sprzedaiy/zakupu wqgla pro cenie preferencyjnej

wa rto(i sprzeda nego

wqgla (netto) Faktury sprzedaiy (netto)

9a ) s84 604,q 584 504,80 {4a 4a ) 584 604,81 584 604,8C (5a

Fa ktury s przeda iy - VAT

WB - Dochody

t30/2/4t/or
5a ) 584 604,80

I
I

WB . VAT

15 650,98 (7

Podatek VAT -sprzeda2

734 4s7,10 l4b

Podatek VAT -zakup

225/02/02 ',

2cl Ys132,96

6b) 15 660,98

I
I

)dchylenie warto6ci cen

4Ol0L

Wynik finansowy

Rozliczenie za kupu - wqgie

Wa rto6i wyda nego wqgla

(netto)

730/02

6c) 72 439,021 395 121,95 (9b

Zobowiqzania

3) so4 92s,921s04 92s,92 l2a

8],322 682,91

I

7172 43s,o2 ltZ tzS,OZ 1Aa

Zaanga2owani e ZobowiAzania - VAT Zuiycie material6w

40L
3) s04 92s,94 ;04 s25,92 (2d 3) 116 162,961 I 16 132,96 (2b

7l 7 2 439,02 ,|72 439,02 \6e 7) 16 660,9S I 16 660,98 (6b

1. Przy.led€ weda - na podstille dokument6w pod F{i PGE (nettol - 504.925,92 rlt (330/3001

al mrtoli netto - 504925,92 d l3OOl2O1)

b)wartolivAT-ll 6732,s6zll3[Ol2L1) l
cl Przeksiegomnie podatku VAT- 116 13 2,96211225/3OOl

dl za a nga iowa n i c - 5O4 925 ,92 d.

3. Zapha a fakturQ PGE - 621 058,88 zl(2O1l130)

4. Wynillenle falcury sprzedaiy weglat

al mrtoii neno - 584 604,80 zl1227/7301

bl Wa rtoii VAT - 13 4 457,7O d 1227/2251

5. zapha za fakture sprzedaiy prIez tospodarstgura domower 
,

a) M rtoii netto - 58 4 604,80 il 1130/2211

bl Wartojd VAr - L34 457,7O A $301227j

6. Rozdr6d sprzedaneto wQgla na podstille faktury JArU

almrtoSdneno-72 43g,O2ztl4OL/2O71 
: :

bl m rtoad vAT - 15 G 60,98 zt l22s/2oLl :

clrozch6dwegla -7243g,O22!(73)l33ol l

dl odchylenie rertolci ceny wynikajqce z r6inicy miqdzy cenq zakupu a rozchodu - 322 68213 zt {340/330)

e! zaangaiowanie 5 rcdk6w -72 43g,O2

7. Zapha fakturyJAKU (a skladowanle, magaynowanle I wydilanle wedal - 89.fOOpO zl (201/1301

Na konlec roku:

8. Przeksletowanle oddrrei od en ewldencyjnydl - 322 5E2B3 (730/340) 
:

9. PrzeksQgownale na wyrlk ffnansowy:

al przychody ze s przeda iy wqgl a - 584 5O4,SO ( 730/860)

b) mrtoic sprzedanego wqgla - 395 727,95 @6)n3ol .

2a ) 504 92s,91 504 92s,92 (l

2b) 116 132,91 116 132,95 (:

6d) 322 G82,q 322 G82,93 (8 tlson szs,szltz tts,oz 6c

Stan na 31.12.2022:
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WB - Wydatki

su1:ss rzr,slsa+ eo+,so 1s

4hl.134 4s7 ,71134 4s7 ,7 lsb

L3ol2/41,103

sb) 134 4s7,71 1 16 162,96 (3

'4t/02

504 92s,92 (3

72 439,02 17
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Konto 310 - ,rMateriaty,'

Konto 310 sluzy do ewidencji zapas6w material6w, w tym takze opakowafl i oclpadk6w,
znajduj4cych sig w magazlnach wlasnych i obcych oraz\rye wlasnym i obcym przeroble.
Na stronie WN konta 310 ujmuje sig zwigkszenie iloSci i wartoSci stanu zapas6w material6w,
a na stronie Ma konta 3 10 jego zmniejszenia.
Konto 310 moZe wykazywa(, saldo WN, kt6re wyraza stan zapas6w material6w, rv cenach
zakupu czy nabycia.

Konto 400 -,,Am ortyzacja,,

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpis6w amortyzacji od, Srodk6w trwalych i
wartoSci niematerialnych i prawnych, od kt6rych odpisy umorzeniowe sQ dokonywane
stopniowo wedlug stawek amorty zacyjnych.
Na stronie WN konta 400 ujmuje sig odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
koszt6w amortyzacji na wynik finansowy.
Konto 400 mo2e wykazywa(, w ci4gu roku obrotowego saldo WN, kt6re wyraZa wysokoSi
poniesionych koszt6w amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koricu ioku obiotowego
na konto 860.

Konto 401- ,,ZuLycie material6w i energii',

Konto 401 sluzy do ewidencji koszt6w: zuLrycia material6w i wyposazenia oraz. energii
ponoszonych w podstawowej dzialalnoSci operacyjnej, atakae w dzialalnoSci pomocniczej i
og6lnego zatzqdu jednostki. Nie ujmuje sig na nim material6w i energii anLrytych w
dzialalnoSci inwestycyjnej orazw dzialalnoSci finansowanej z ZFSS i z funduszy celofich.
Na tym koncie ujmuje sig tak2e r6wnowartoSd umorzinia skladnik6w, kt6re podl egajq
umorzeniu w pelnej wartoSci pocz4tkowej w momencie wydania do uzywania (WN 401 Ma
072).
W szczeg6lnoSci na stronie WN konta 401 ujmuje sig zuZycie:
1) material6w wydanych do dzialalnoSci podstawowej, og6lnej i pomocniczej, w tym takze
artykul6w spoZywczych,
2) wyposazenia,
3) opakowari,
4) paliwa
5) czgSci zapasowych maszyn i urzqdzen,
6) energii.
Po stronie WN tego konta ksigguje sig takZe niedobory i szkody material6w powstale w
wyniku blgdnych pomiar6w zuirycia i ubytk6w naturalnych mieszcz4cych sig w granicach
nolTn.

Typou,e zapisy strony WN konta 401
,,ZuLycie material6w i energii"

Lp. TreSd operacji Kontr
przeciwstawne

1 Koszfy w wartosci umorzenia wydanych do uZywania por*,t"ty"h srodk6*
trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych w cenie nab;rcia nie
wylszei niz3 500 zl oraz zbior6w bibliotecznych (umarzan,Tch

0t2
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w 100% w miesiqcu oddania do uzywania).
2. Materialy wydane do zuirycia w dzialalnoSci operacyjnej:

- bezpoSredn io z zaktpu,
.-zmagaryfi\.

201,234,3t0

3. Zu\cie energii wedlug faktur:
- zaplaconych got6wk4,
.- do rozliczenia bezgot6wkowego.

20t,234,

Lp. TreS6 operacji Konta
przeciwstawne

I Zmniej szenia koszt6w z tytuht:
.- korekty obnizaj4cej wartoSi w cenie zakupu
(l1cznie z niepodlegaj4cymi odliczeniu VAT) material6w wydanych
bezpoSrednio do zuirycia (na podstawie koryguj4cych dowod6w sprzedairy
otrrymanych od dostawc6w),
- zwrotu material6w i odpadk6w uzytkowych do magazynu
(pobranych do dzialalnoSci)*,

201.3 l0

2. Nadwyzka material6w uznana za zmnieiszaiaca koszty. 240
WartoSd material6w wydanych dct zuirycia, ale niezlirytych (wedlug spisu z
natury odpowiednio na koniec okresu rozliczania podatku dochodowego
lub roku)*.

3r0

4. Przeniesienie salda konta wystgpuj4cego na koniec
roku obrotowego

860

Typowr: zapisy strony Ma konta 401

,,Zuitycie material6w i energii"

Konto 402 -,,Uslugi obce"

"Konto 402 sluiry do ewidencji koszt6w uslug obcych wykonanych na rzecz dzialalnoSci
operacyj nej j edno stki.
Na koncie 402 ujmuje sig w szczeg6tnoSci Wzyjgte:
1) uslugi remont6w, napraw i konserwacji Srodk6w trwatych uzywanych przez jednostkg,
2) uslugi spedycyjne, skladowania, transportowe, takhe przewozu pracownik6w, o ile koszty
te nie s4 wliczane do koszt6w podr6iry sluZbowych lub nie wiqlq sig z dzia\alnoSciq socjalnq,
3) inne uslugi (np. pocztowe, l4cznoSci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytulu najmu i dzierhav,ry, z t),tulu leasingu operacyjnego, doradcze, tlumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu Smieci,
ogloszeri w Srodkach masowego przrrkazu, archiw6w).
Na stronie WN konta 402 ujmuje sig poniesione koszty, zaS po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunk6w korygujqcych. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przenosi sig na strong WN 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.
W rachunku zysk6w i strat kosztg uslug obcych wykazuje sig w kosztach dzialalnoSci
operacyjnej w poz. B.III.
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Typowe zapisy strony WN konta 402

,,Uslugi obce"

Lp. Tre56 operacji Konrla
przeciwstawner

I Odebrane uslugi wedlug faktur lub rachunkJ* wykonawcow:
- zaplacone got6wkq,

- do zaplacenia w formie bezgot6wkowej.
201,2',34

Typowe zapisy strony Ma konta 402
,,Uslugi obce',

Lp. Tre36 operacji Konta
przeciwstawne

1 Zmniejszenia koszt6w z tytulu korekty oUnira.l4cel *a,toSe
uslug w cenie zakupu na podstawie koryguj4cych
dowod6w sprzedaZ), otrzymanych od wykonawc6w

201

2. Przeniesienie rocznej sumy koszt6w uslug obrych na
koniec roku obrotowego.

860

Konto 403 -,,Podatki i oplaty',

Konto 403 sht\ do ewidencji podatk6w i oplat o charakterze kosztowym, a w szczeg6lnoSci:

- oplat o charakterze podatkolvym (np. oplaty za czyt:rrrosci cywilnoprawne, oplaty z tytulu
gospodarczego korzys tania ze srodowiska, oplaty za ochrong srodowisla,
- oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, s4dowych 

-(niezwiqzarrych 
z dochodzeniem

roszczen, zakupem aklrw6w trwalych, niezaliczanych do wartoSci niematerialnych i
prawnych), administracyj nych.

W ci4gu roku podatki i oplaty zwigkszaj4ce koszty dzialalnoSci podstawowej ujmuje sig na
stronie WN konta, zal ichzmniejszenie po stronie Ma.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong wN g60.
Kontolie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
W rachunku zysk6w i strat podatki i oplaty ksifgowane na koncie 403 wykazuje sig w
kosztach dzialalnoSci operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404 -,,Wynagrodzenia,

Konto 404 slu\ do ewidencji koszt6w dzialalnoSci podstawowej ztytulu wynagrodzen za
praca (pienigznych i w naturze) dla pracownik6w i innych os6b fizycmych zatrudnionych napodstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy'o dzielo, umowy agencyjnej i innych
um6w zgodnie z odrgbnymi przepisami. na konci e 404 ujmuje sig zarow"no wynagro dzenia
zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorari6w.
Na stronie WN konta 404 ujmuje sig. kwotg wynagrodzeri brutto lEcznie z wartoSci4
prrysluguj4cych Swiadczen w naturze zaliczonycrr do frna grodzen (bez potrqc en z r6inych
tytul6w dokonywanych w listach plac).
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Na konr:ie 404 nie ujmuje sig wynagrodzen dotycz4cych inwestycji (Srodkow trwalych w
burlowie:) ksiggowanych na stronie WN konta 080. wyplat ze Srodk6w funduszy celowych
oreLz Swiadczenntezaliczanych do wynagrodzeh, kt6re obci4Zajqkonta 405 lub 409.
Na stronie Ma konta 404 ksiEguje sig korekty zmniej szajqce uprzednio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sig na strong WN 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysk6w i strat koszty
w1'nagrodzeri wykazuje siE w kosztach dzialalnoSci operacyjnej w poz. B.V.

Typowe zapisy strony WN konta 404

,rWynagrodzenia

Lp. TreS6 operacji Konta
przeciwstawne

I Nal iczone wyn agrodzen ia l4cznie z wartoSciq przyslu guj 4cych Swiadczefl
w naturze zaliczanych do wynagrodzeri.

231

Typowe zapisy strony Ma konta 404

,rWynagrodzenia"

Konto 405 - ,rUbezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia"

Konto 40 5,,Ubezpieczenia "
Konto 405 sluzy do ewidencji koszt6w dzialalnoSci operacyjnej z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz r62nego rcdzajt Swiadczeri na rzecz pracownik6w i os6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych um6w, kt6re nie sE
zahczane do wynagr odzen.
Na koncie 405 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

- koszty ubezpieczeri spolecmych pracownik6w i podopiecznych, obciqzaj4cych jednostkg,

- koszty z tytulu r62nych Swiadczeri wyplacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzeri lub uposazefl ,

- naliczone w ciqzar koszt6w odpisy na ZFSS oraz Swiadczenia urlopowe wyplacane
nauczycielom,

- sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

- koszty szkoleri pokrywane przezpracodawcg,

- wydatki zwi1zane zbhp i ochronq zdrowia,

- inne Swiadczeni a na rzecz pracownik 6w oraz innych os6b uprawnionych.
Na stronie WN konta 405 ujmuje sig naliczone koszty z tytulu ubezpieczeri spolecznych oraz
r62nego rodzaju Swiadczeri rrarzecz pracownik6w i innych os6b firycznych zatrudnionych na

Lp. TreSd operacji Konta
Drzeciwstawne

1 Zmnie taz lu u w naliczeniu 231
2. Przeniesienie rocznej sumy koszt6w wynagrodzeri na

koniec roku obrotowego
860
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podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych um6w, kt6re nie sq zaliczane d,o
wynagrodzeh, oraz na rzecz innych os6b uprawnionych.
Na stronie Ma konta 405 ksigguje sig zmniejszenia uprzednio ujEtych koszt6w.
Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strong WN 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysk6w i stiat koszty tbezpieczen
spolecznych i innych Swiadczeri wykazuje sig w kosztach dzialalnoSci operacyjnej w poz.
B.VI.

Typowe zapisy strony WN konta 405
,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia',

Typowe zapisy strony Ma konta 405
,,Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia',

Konto 409 - ,rPozostale koszty rodzajowe,

Konto 409 sluLry do ewidencji pozostalych koszt6w dzialalnoSci podstawowej, kt6re nie sq
ujmowane na kontach 400405, wzglgdnie podlegaj4cych zaliczeniu do koszt6w finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostalych koszt6w operacyjnych ksiggowanych
na koncieT6l.
Na koncie tym ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

- koszty ryczaltow dla pracownikow za uzywanie samochod6w prywatnych do zada1
sluZbowych,

- koszty krajowych i zagraricznych podr6zy slu2bowych,
- koszty ubezpieczeri maj4tkowych i osobowych,
- odprawy z tytulu wypadk6w prz! pracy,

Lp. TreSd operacji Kont;a
przeciwsrlawne

1 Naliczone skladki na:

- ubezpieczenia spoleczne (placone

- Fundusz Pracy,

- Paristwowy Fundqsz Rehabilitacji

przez jednostkg),

Os6b Niepelnosprawnych

229

2. WartoSi przelanych lub naliczonych odpis6w na ZFSS 130
a Oplaty za udzial szkoleniach 201

Lp. Tre56 operacii Konta
przeciwslawne

I Zmniejszenia koszt6w uprzednio ujqtych (np. ztytulu blgd6w
w obliczeniach lub ztytulu zaliczenia ich do dzialalnoSci
finansowane.i z funduszy celowych).

240,951, 953

2. Przeniesienie rocznej sumy koszt6w na koniec roku
obrotowego.

860
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- koszty reprezentacji i reklamy, np. ogloszeri w r62nych Srodkachprzekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy),
- inne koszty.
Na stronie WN konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytul6w, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zysk6w i strat pozostale
koszty rodzajowe wykazuje sig w kosztach dzialalnoSci operacyjnej w poz. B.VII.

Konto 410 - ,rlnne Swiadczenia finansowane z budZetu"

Konto 410 sluzy do ewidencji specyficznych koszt6w podstawowej dzialalnoSci operacyjnej
jednostki. Na koncie 410 ksigguje sig koszty Swiadczeri dla os6b fizycznych innych niZ
pracownicy jednostki, finansowanych z budZetu paristwa lub bud2etu jednostki samorz4du
terytorialnego. Koszty ksiggowane na stronie WN obejmujq w szczeg6lnoSci :

- Swiadczenia spole czne wyplacane w formie pienig2nej i rueczowej,

- Diety i koszty przejazdtt radnych oraz inne koszty zwiqzane z funkcjonowaniem
organ6w stanowi4cych JST,

- Nagrody, stypendia i inne Swiadczenia przyznawane dla os6b niebgd4cych
pracownikami j ednostki ponosz4cej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje sig zmniejszenia uprzednio ujgtych koszt6w. Saldo konta
410 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strong WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 4ll - ,rPozostale obci4Zenia"

Konto 4ll sluZy do ewidencji specyficznych koszt6w podstawowej dzialalnoSci. Koszty
ksiggowane na stronie WN obejmujE w szczeg6lnoSci :

- Wptaty gmin na rzeczizb rolniczych,

- Zwroty dotacji i subwencji otrzymarrych w latach ubieglych

Na stronie Ma konta 411 ksigguje sig zmniejszenia uprzednio ujgtych koszt6w. Saldo konta
4I7 na koniec roku obrotowego przenosi sig na strong WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 700 - o,Sprzeda2 produkt6w i koszt ich wytworzenia,

Konto 700 slu2y do ewidencji przychodlw z tytulu sprzedaLry produkt6w. Na stronie Ma
przychody z tytulu sprzedaLry. Ewidencja szczegllowa prowadzona do tego konta powinna
zapewnic wyodrgbnienie przychod6w ztyiilu dochod6w budZetowych wedlug pozycji planu
finansou,ego.
Na koniec roku obrotowego przenosi sig dochody z tytttht dochod6w budzetowych na strong
Ma konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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Konto 720 -,rPrrychody z tytulu dochodriw bud2etowych,,

Konto 720 sluzy do ewidencji przychod6w z tytulu dochod6w budZetowych. Na stronie Ma
konta 720 ujmuje sig przychody z tytulu dochod6w jednostek bud2etowych, stanowi4cych
dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt. 1 i 2 ustawy o finansach publicznvcn)oraz
z innych tytul6w niewymienionych przy pozostalych kontach zespolu 7.
W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.
W rachunku zysk6w i strat przychody z tyitlu dochod6w budzetowych wykazywime s4 w
poz. A.V. Przychody z tytulu dochod6w budzetowych

Typowe zapisy strony WN konta 720
,,Przychody z tytutu dochodriw bud2eto*ych,,

Typowe zapisy strony Ma konta 720
,,Prrychody z tytulu dochodriw budZetowych,'

Lp. Tre56 operacji Konta
przeciwsl;awne

1 Odpisy naleznoSci z tytulu podatk6w i oplat. 221
2. Przeniesienie na koniec roku osi4gniqtych przychod6w

z tytulu finansowych dochod6w bud2etowych.
860

Lp. TreSd operacji Konta
przeciwstawne

I Przychody z tytulu dochod6w budZetowych:
- przypisanych jako nale2noSci,

- wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych
uprzednio na koncie 221).

221,1.\0

2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleZnych na konieC
kwartalu.

221

J. Zmniejszenia odpis6w akttnlizui4cych naleznoS.i aotycr4cyct
przychod6w z tytulu dochod6w budzetowych.

290

Konto 730 - ,,sprzedai towar6w i warto5d ich

Na koncie 730 ewidencjonuje sig przycho dy ze :

zakupu (nabycia).

zakupu

sprzedairy towar6w orazich wartoSd u,cenach

Na koncie 730 ksigguje sig przychody i rozchody zwipzane ze sprzeda2E preferencyjn4 wgglaw ramach ,,akcji", o kt6rej mowa w ustawie z dnia 27 paidziernika^ 2022 r. o iutrpi.
preferencyjnym paliwa stalego dla gospodarstw domowych 1Or.U. po2.2236). Gminy -ogesprzedawad wggiel gospodarstwom domowym po cenach brutto nie wyzszych niz 2000 z\.
Ceng ustala w6jt (burmistrz, prezydent). Sprzedaz wggla jest mozliwa lyff.o afu os6b, kt6re
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otrzymaly dodatek wEglowy i zloiryly odpowiedni wniosek, a gdy dotycry os6b z innych
gmin, dla os6b, kt6re posiadaj4 stosowne zaSwiadczenie ze swojej gminy.

Schemat ksiggowania sprzedaLrylzakupt wggla po cenie preferencyjnej stosowany w urzgdzie
gminy zal4czony zostal przy kontach zespolu 3.

Konto 750 - Prrychody finansowe

Konto 750 sluZy do ewidencji przychod6w z tytulu operacji finansowych niestanowi4cych
dochod6w budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2pkt I i 2 ustawy o finansach
publicznych.
Na koniec roku saldo konta przenosi sig na strong Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda. W rachunku zysk6w i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750
wykazuje sig w grupie G. Przychody finansowe.

Typowe zapisy strony WN konta 750

,rPrzychody finansowe"

Lp. TreSd operacji Konta
przeciwstawne

I Przeniesienie na koniec roku osi4gnigtych przychod6w
finansowych.

860

Typowe zapisy strony Ma konta 750

,rPrzychody finansowe"

Kont 751 - rrKoszfy finansowe"

Konto i'51 sluZy do ewidencji koszt6w finansowych. Na koszty finansowe skladaj4 sig
przede u'szystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredyt6w, poZyczek i
innych zobowiqzari finansowy ch zaci4gmqtych przez urz4d na rzecz budzetu.
Na stronie WN konta ksigguje sig koszty operacji finansowych obejmuj4ce w szczeg6lnoSci:

Lp. Tre5d operacji Konta
przeciwstawne

I Oprocentowanie wlasnych Srodk6w na rachunkach
bankowych

130

2. Przypisanie wymagalnych odsetek nale2nych na koniec
kwartalu.

201,227,225,
229,240

a Zmniejszenia odpis6w aktualizuj4cych naleZnoSci dotycz4cych
przychocl6w fi nansowych.

290

str. 48



- odsetki od zaciEgnigtych kredyt6w i po\czek,

W celu sporz}dzenia rachunku zysk6w i strat ewidencja szczeg6lowa do konta 751 powinna
zapewni( wyodrgbnienie koszt6w z tytulu zarachowanych odsetek od poiryczek i z-wloki w
zaplacie zobowiqzan.
W rachunku zysk6w i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sig w grupie FI. Koszty
finansowe. Saldo konta 751 nakoniec roku przenosi sig na strong WN SOO i wobec
tego konto nie wykazuje salda.

Konto 760 -,,Pozostale prrychody operacyjne,,

Kgnto 760 sluzy do ewidencji przychod6w i koszt6w niezwi4zanych bezpoSrednio ze zv,ryklq
dzialalnoSci4 jednostki, w tym wszelkich innych przychod6w niz podlegajqce ewidencji na
kontach 720 i750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:
prrychody ze sprzeduzy material6w w wartoSci cen zakupu lub nabycia material6w,
prrychody ze sptzedazy Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych, i
inwestycj i w jednostkach budzetowych,
pozostale przychody operacyjne, do kt6rych zalicza sig w szczeg6lnoSci odpisane
przedawnione zobowiQzania, otrzymane odszkodowania,kary i grzlvny,darowizny i
nieodplatnie otrzymane Srodki obrotowe,
nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego i skladek ZUS
(potr4cane w skladanych deklaracjach). w korespondencji z kontem 225,229.
R6wnowartoS6 tych potr4ceri obciqza wydatki budzetowe. a wplywa na dochody
budzetowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sig na strong Ma konta 860 pozostale przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 -,,Pozostale koszty operacyjne',

{9nto 761 sluzy do ewidencji koszt6w niezwiqzarrych bezpoSrednio z podstawow4
dzialalnoSci4 jednostki.
W szczeg6lnoSci na stronie WN konta 761 ujmuje sig:
- Iotoy osi4gnigcia pozostalych przychod6w wwartoSci cen zakupu lub nabycia material6w;
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesci4galne naleznoici, odpisy aktualizuj4ce od
nale2noSci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie prriku.ur"
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajiej wartoSci lub kt6re wyst4pity
incydentalnie.
W koricu roku obrotowego przenosi sig na strong WN konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze stron4 Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Konto 800 -,,Fundusz jednostki"

Konto 800 sluzy do ewidencji r6wnowartoSci aktyw6w trwalych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie WN konta 800 ujmuje sig zmniejszenia funduszu, ana stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujqcymi gospodarkg finansow4 jednostki.

Na stronie WN konta 800 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego zkonta 860;
przeksiggowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochod6w
budzetowych z konta 222 orazkonta235;
przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji zbldaetu i Srodk6w
budZetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
r 62nice z aktualizacj i wyceny Srodk6w trwalych;
wartoSd sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigZnego (aportu) Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
Srodk6w trwatych w budowie;
wartoSi pasyw6w przejgtych od zlikwidowanych jednostek;
wartoSi aktyw6w przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
r6wnowarto56 odpis6w amofizacyjnych od Srodk6w trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorz4dowy zahad
budzetowy, atakhe od Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie kt6rych samorz4dowy zaklad bud2etowy otrzymal Srodki pienig2ne,
w korespondencji ze stron4 Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sig w szczeg6lnoSci:

przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
przeksiggowanie, pod datq sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatk6w
budzetowy ch z konta 223 ;
przeksiggowanie, pod dat4 sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatk6w
Srodk6w europej skich z konta 227 ;

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatk6w ze ir6del zagranicznych
niepodlegaj 4cych zwrotowi z konta 228;
wplyw Srodk6w przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
r,Simice z aktualizacji wyceny Srodk6w trwalych;
nieodplatne otrzymanie Srodk6w trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
Srodk6w trwalych w budowie;
wartoS6 aktyw6w przejgtych od zlikwidowanych jednostek;
wartoS6 objgtych akcji i udzial6w;
wartoS6 aktyw6w otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 powinnazapewni(, moZliwoSi ustalenia
prrycryn zwigkszeri i zmniejszeri funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszujednostki.
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Konto 810 - rrDotacje budZetowe, platno5ci zbudi,etu Srodk6w europejskich oraz Srodki
z budietu na inwestycje',

Konto 810 wystgpuje tylko w jednostkach budzetowych i sluzy do ewidencji
uznnych zawykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanycizbudzetuirazr6wnowarto5ci
wydatk6w dokonanych przezjednostkg ze Srodk6w budzetowych na finansowanie wlasnych
Srodk6w trwalych w budowie.

Na stronie WN konta 810 ksigguje sig:

- dotacje przekazane przez urz}d gminy w czgsci uznanej za wykorzl,stan4 lub rozliczonq w
koresponde ncji z kontem 224,
- r6wnowartoS6 wydatk6w dokonanych na finansowanie ich inwestycji (est to zapis
r6wnolegly do zaplaty zobowiqzanksiggowany wN gr0 Ma g00).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig przeksiggowanie w koricu roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki,,.

Konto 810 nie mohe wykazywad salda na koniec roku.

Konto 840 r,Rezerwy i rozliczenia migdryokresowe prrychodr6w,

Konto 840 sluzy do ewidencji przycho d6w zaliczanych do przyszlych okres6 w oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
WN konta 840 ich zmniej szen ie bqd| r ozwipzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig r6wnie2 powstanie i zwigkszenie rozliczen
migdzyokresowych przychod6w, a na stronie wN ici rozliczenie poprr", zaliczenie do
przychod6w roku obrotowego lub zysk6w nadzwyczajnych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 840 iowinna zapewri6 mo2liwoS6 ustalenia
stanu:

1) rezerw oraz przyczyn jej zrvigkszenia lub zmniejs zenia,
2) tozliczen migdzyokresowych przychod6w , pot 

"r"g6lnych 
tytul6w oraz pruyczyn

ich zwigkszeri i zmniejszeri.
Konto 840 mo2e wykazywai saldo Ma, kt6re oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychod6w.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz Swiadczeri socjalnych,,

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszeri zakladowego funduszu
Swiadczeri socj alnych.
Srodki pienigZne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
siE na koncie 135 ,,Rachunki srodk6w funduszy speciatnego przeznaczenia,,.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 85 r powinna pozwolid ria wyodrgbnienie:l) stanu zwigkszeri i zmniejszeri zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych, z

podzialem wedlug Lrodel zwigkszeri i kierunk6w zmniejszeri,
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2) wysokoSci poniesionych koszt6w i wysokoSci uzyskanych przychod6w przez
poszczeg6lne rodzaj e dzialalnoSci socj alnej.

Saldo Ma konta 851Wra?a stan zakladowego funduszu Swiadczeri socjalnych.

Konto 860 ,rWynik finansowy"

Konto 860 sluZy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W korictr roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje sig sumE:

l) poniesionych koszt6w w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409,

2) zmniejszen stanu produkt6w oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na pocz4tek roku, w korespondencji z kontem 490,

3) wartoS6 sprzedanych material6w w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,

4) wartoSi sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia (Ma konto 730),
5) koszt6w operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych

koszt6w operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
6) strat nadzwyczajnych w korespondencji zkontem77l.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig w koricu roku obrotowego sumg:
1) uzyskanych przychod6w, w korespondencji zposzczeg6lnymi kontami zespoluT,
2) przychody ze sprzeda?y towar6w (Wn konto 730),
3) zwigkszeri stanu produkt6w oraz rozliczenmigdzyokresowych w stosunku do stanu na

pocz4tek roku, w korespondencji z kontem 490,
4) zysk6w nadzwyczajnych, w korespondencji zkontem77}.

Saldo konta 860 v,ryraha na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo WN -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod dat4
przyjgcitt sprawozdania finansowego, na konto 800.

il. Konta pozobilansowe

Konto 091 - "Srodki trwale uiytkowan e przez ZIJK"

Konto sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszeri wartoSci pocz4tkowej Srodk6w
trwatych oddanych w uZytkowanie osobom trzecim.
Na stronie WN konta 091 ujmuje sig zwigkszenia a w szczeg6lnoSci warto56 pocz4tkowa
6rodk6w trwalych oddanych.

092 - Umorzenie Srodk6w trwalych uZyczonych do ZUK
093 - Wyposa2enie u\czone do ZUK
094 - Umorzenie uiryczonych wyposazeri do ZUK
095 - Grunty w uiryczeniu ZUK
096 - Wyposa2enie uiryczone UG od pozostatych jednostek
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Konto 292 - ,, Wadia w formie niepienig2nej ,'

Konto sluzy do ewidencji stanu wadi umzlokonego do depozytu w formie niepienig2nej .

Po stronie WN konta 292 ujm\e sig zwigksienia czyli wartoS6 okreSlonq w z,lozonym
dokumencie , a na stronie Ma - zmnieiszenia stanu i wartoSci pocz4tkowej wartoSci wadium.
Na stronie WN konta 292 ujmuje sig w szczeg6lnoSci wartoSci pocz4tkowe wadium
zlohonego w :

porgczeniach bankowych lub w porgczeniach sp6ldzielczej kasy oszczgdnoSciowo
kredytowej,
gwarancji bankowych,
gwarancj i ub ezpie c zeni o wych,
porgczeniach_ udzielanych przez podmioty , o kt6rych mowa w art.6b ust.5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci ( Dz.U. 22007r. Nr 42, poz.275,z pohn. r-iurr*i),
oraz zwigkszenia wartoSci poczEtkowej ,,wadium" dolonywane na skutek aktualizacji
lub uzupelnienia wartoSci.

Po stronie Ma kota 292 ujmuje sig w szczeg6lnoSci zmniejszenie, wycofanie lub zwrot
kontrahentowi po uplywie ustalonego terminu dokumentu ,,wadium" zloionego do depozytu
w formie niepienig2nej.
Ervidencja szczeg6lowa prowadzona jest wedlug tytul6w i kontrahent6w dokorruj4cych
zloZenia wadium w formie niepienigZnej .

Konto 293 - ,,Zabezpieczenia w formie niepienig2nej "

Konto sluzy do ewidencji stanu zabezpieczenia z tyt. naleirytego wykonania umowy
zloZonego do depozytu w formie niepienigznej .

Po stronie WN konta 293 ujmuje sig zwigkszenia czyli wartoSd okreslon4 w zlozonym
dokumencie, a na stronie Ma - zmniejsienia stanu i wartoSci pocz4tkowej wartoSci
zabezpieczenia.
Na stronie WN konta 293 ujmuje sig w szczeg6lnoSci wartoSci pocz4tko we zabezpieczenia
zlo2onego w:

porgczeniach bankowych lub w porgczeniach sp6ldzielczej kasy oszczgdnogciowo
kredytowej,
gwarancji bankowych,
gwarancj i ub ezpie czeni o wych,
porgczeniach_ udzielanych przez podmioty, o kt6rych mowa w art.6b ust.5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskiej Agencji Roiwoju
Przedsigbiorczosci ( Dz.tJ . z 2007 r. Nr 42, poz. 27 5, z p6in. r-iarruml;,
otaz zwigkszenia wartoSci pocz4tkowej ,,zabezpiecienia" dokonywane na skutek
aktualizacj i lub uzupelnienia wartoSci.

Po stronie Ma kota 293 ujmuje sig w szczeg6lnoSci zmniejszenie, wycofanie lu6 zwrot
kontrahentowi po 

"flvyig ustalonego terminu dokumentu ,,zabezpieczenia" zlozonego do
depozytu w formie niepienigmej.

?g konta 293 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na kontrahent6w
do konui 4cy ch zlo Lenia zab ezpie czeri w formi e ni ep i eni gznej
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Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia migdry jednostkami"

Konto stuZy do ewidencji kwot wynikaj4cych ze wzajemnych rozliczeh migdzy jednostkami
w celu sporzqdzenia l1cznego sprawozdania fi nansowego.

Wprowadza sig arkusze wzajemnych wyl4czeri:

Tabela 2. Pasywa bilans6w - arkusz wylEczefr

Tabela 3. Rachunek zysk6w i strat - arkusz wylqczen wzajemnychrozliczeh przychod6w i
koszt6w dokonywanych migdzy j ednostkami

Tabela I . Aktywa bilans6w - arkusz wylqczei

Przedmiot
wylqczenia

P<tzycja

aktyw6w
bilansu

Suma pozycji
aktyw6w

Kwota
wylqczema

Suma pozycji
aktyw6w po
uwzglqdnieniu
v"rylaczen

Uwagi

Suma
aktyw6w

Przedmiot
wylilczenia

Pctzycja
pasyw6w
bilansu

Suma pozycji
pasyw6w

Kwota
wyi4czenia

Suma pozycji
pasyw6w po
uwzglgdnieniu
v'rylaczeh

Uwagi

Suma
pasyw6w

Przedmiot
wyl4czenia

Pozycja
rachunku
zysk6w i
strat

Suma pozycji
rachunku
zysk6w i
strat

Kwota
wyl1czema

Suma pozycji
rachunku
zysk6w i strat
po
uwzglgdnieniu
wylaczeh

Uwagi

Tabela 4. Zestawienie zmian funduszu - arkusz wyl4czeh

Przedmiot
vtylqczenia

Pozycja
zestawief,
zn'ian
funduszu

Suma pozycji
zmtan
funduszu

Kwota
wylqczenia

Suma po4,cji
zmian
funduszu po
uwzglEdnieniu
wYlaczeh

Uwagi
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W arkuszu wylqczen kuZda jednostka organizacyjna powinna przedstawi6 informacjg o
operacjach gospodarczych zawartych z jednostkami wchodi4cymi w sklad girpy
sporzqdzaiqcej lqczne sprawozdania fi nansow e a w szczeg6lnosci :

- stan nale2noSci i zobowiqzan od innych jednostek,
- nieodplatne przekazanie, otrzymanie aktyw6w trwalych.
Do ewidencji kwot wynikaj4cych z wzajemnych rozliczeri miqdzy jednostkami w celu ich
wylqczenia sluiry konto 976. Analityka do konta 976 powinna Uye prowadz:ona wg
poszczeg6lnych element6w l4cmego sprawo zdaniafinansoweg o czyli z podzialemna bilans,
rachunek zysk6w i strat orazzestawienie zmian w funduszu jednost[i.

Pr6g istotnoSci, po przek,roczeniu kt6rego jednostki dokonujE wzajemnych wylqcze6 ustala
sig na poziomie 0,3 yo sumy bilansowej lqcznego bilansu tUe3-u.jqce-dane 

'Gminy, 
Zawie1

Wielka. Jednostki pomrjaj4 wyl1czenianie przekraczajqce progu istotnoSci i nie prow.a dzq dla
nich ewidencji na koncie 976 -,, wzajemn e wylqczenia migdzy jednostkami,,.

Konto 967 - Pozostale Srodki trwale (niskocenne)

Konto sluzy do ewidencji pozostalych Srodk6w trwatych cryli tych, kt6rych okres
uZytkowania jest dlu|y ni2 rok a cena nizszaniz 500 zl.

Konto 980 -,,Plan finansowy wydatk6w budZetorvych"

Konto 980 sluzy w jednostkach bud2etowych do ewidencji wartoSci planu finansowego
wydatk6w bud2etowych dysponenta Srodk6w budzeto*y"h. Na stronL WN konta 9g0
ksiEguje sig kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatk6w budzetolvych oraz jego
zmiany, z tym 2e zwigkszenia zapisem dodatni^, i r-rri..lrr.rria zapisem ,.;emnym. lia
stronie Ma konta 980 ksigguje sig:
- r6wnowartosc zrealizowanych w roku wydatk6w bud2etowych,
- wartoS6 planu niewygasaj4cych wydatk6w budzetu do realizacji w roku nastgpnym,
- wartosd planowanych, a niezrealizowanych wydatk6w, kt6re wygasly.

Wszystkie te dane nale2y ewidencjonowa6 w szczeg6lowoSci planu finansowego uT,datk6w
budzetowych jednostki, tj. wedlug podzialet klasyfikacji budzltowej wydatk6w. Konto 9g0
na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 -,,Plany finansowe niewygasaj4cych wydatk6w"

Konto 981 sluzy do ewidencji kwot ujgtych w planach finansowych niewygasaj4cych
wydatk6w budzetowych dysponenta Srodk6w budietowych. Na stronie WN konta 9gl
ewidencjonuje sig wartoSci ujgte w zatwierdzonym 

"u dany rok planie finansowym
niewygasaj4cych wydatk6w jednostki budzetowej. Na stronie Ma ujmuje .ig' - r6wnowartoS6
zrealizowanych niewygasaj4cych wydatk6w budletowych, kt6re byly zatwierdzone w planie

str.55



tych wydatk6w na dany rok, - wartoS6 planowanych na dany rok niewygasaj4cych wydatk6w
budzetowych w czgSci niezrealizowanej lub wygaslej. EwidencjE szczegolow4 do kontag8l
prowadzi6 trzeba w szczeg6lowoSci podzialek klasyfikacji wystgpuj4cych w planie
finansorrym niewygasaj4cych wydatk6w budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaanga2owanie wydatk6w budietorvych roku bie24cego,'

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangalowania wydatk6w budzetowych ujgtych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budZetowego.
Na stronie WN konta 998 ujmuje sig:
1) r6wnowartoSi sfinansowanych wydatk6w budZetowych w danym roku bud2etowym,
2) r6wnowartoSd zaangalowanych wydatk6w, kt6re bgd4 obciqhaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sig zaangahowanie wydatk6w, czyli wartoS6 postanowiefl,
kt6rych wykonanie spowoduje koniecznoSi dokonania wydatk6w budzetowych w roku bieZ.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangatowanie wydatk6w budZetowych prrysztych lat',

Konto 999 shfiry do ewidencji prawnego zaangahowania wydatk6w budzetolvych przyszlych
lat. Na stronie WN konta 999 ujmuje sig r6wnowarto6i zaangaaowanych wydatk6w
bud2etowych w latach poprzednich, a obciqLaj4cych plan finansowy roku bie24cego jednostki
budzetowej.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sig wysokoS(, zaangahowanych wydatk6w latprzyszlych.
Ewidencja szczeg6lowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa6 saldo Ma oznaczajqce zaanga2owanie wydatk6w
budZetowych lat przy szly ch.
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F. zASADy pRowADzENrA RACHUNKowoScT or_,a
PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYC H ZE SNOOTOW UNII
EUROPEJSKIEJ.

l' Ksiggi rachunkowe dla projekt6w prowadzone s4 komputerowo przy uiryciu systemu
finansowo-ksiggowego FoKa pRo firmy spurNIK Software sp. z o.o.

2. Ewidencja ksiggowa projekt6w prowadzona jest w spos6b umo2liwiaj4cy identyfikacjg
zadania.

3. Ewidencja ksiggowa jest wyodrgbniona poprzeznadanie kwalifikatora.
4. Wydatki na tealizacjg projektu ujgte s4 w odpowiednich dzialach klasyfikacji bud2erowej, tj.:

Dzial, rozdzial, paragraf 605. Dla danego projektu stosuje sig odpowiednio czwart4 cyfrg ,,7,,, ,,9,, .

5. Do obslugi bankowej organu i jednostki prowadzi sig jeden rachunek bankowy o numerze:
21 9s1t 0000 200s 0025 0320 0001

6. Realizacja wydatk6w nastgpuje zgodnie z zaloaeniami projektu, podpisanymi umowami i
harmonogramem rzeczowo-frnansowym, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwier dzonych dokument6w ksi ggowych.

7' PlatnoSci dokonywane sE w formie bezgot6wkowej za pomoc4 systemu ,,BankowoS6
Elektroniczna".

8' Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji ksiggowej zadaria realizowanego z
wykorzystaniem Srodk6w pomocy korrysta siE z bilansowych kont syntety cznych:

133 - Rachunek budzetu
901 - Dochody budZetu
902 - Wydatki bud2etu
960 - Skumulowane wyniki budZetu
961 - Wynik wykonania budzetu
99I - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budZetu

9. Do prowadzenia,ewidencji ksiggowej zadafi realizowanych z wykorzystaniem Srodk6w
europejskich w Urzgdzie Gminy, tj. w jednostce budzetowej korzysta sig z bilansowych
kont syntetycznych:

0l I -,,Srodki trwale" ,
071 -,,(Jmorzenie Srodk6w trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych,,,
080 -,,Srodki trwale w budowie (inwestycje),,,
I 30 -,,Rachunek biez4cy jednostki,,,
240 -,,Pozo stale rozrachunk i - zob owiqzani a inwestycyj ne,,,
720 -,,Przychody z tytulu dochod6w budzetowych,,,
800 -,,Fundusz j ednostki,,,
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810 - ,,Dotacje budZetowe, platnoSci zbudletu Srodk6w europejskich oraz Srodki z
bud2etu na inwestycj e",
860 - ,,Wynik finansowy",
980 - ,, Plan finansowy wydatk6w budzetowych",
998 -,, Zaangu2owanie".

10. Zasady funkcjonowania kont prowadzi sig na zasadach og6lnie przyjgtyctt w lJrzgdzie
Gminy w Zlejwsi Wielkiej.

I l. DokumentacjE zwiqzanq z realizacj4 projektu przechowuje sig przez okres trwaloSci
projektu, tj. 5 lat od dnia wyplaty platnoSci koricowej.

G. OCHRONA DANYCH W SYSTEMACH FINANSOWO-KSI4GOWYCH I
PODATKOWYCH

Programy finansowo-ksiggowych i podatkowe do dostgpu wymagaj4 autoryzacji, poprzez
login operatora oraz haslo dostQpowe, kt6re ma wl4czonq politykg hasel. Uprawnienie do
nadania uprawnieri posiada Skarbnik Gminy oraz dzial informatyczny. Dane pracownika i
hasla s4 w wersji zakodowane zapisane w bazie danych.
Przetwarzane dane w programach finansowo-ksiggowych i podatkowych w szczeg6lnoSci
podlegaj4 ochronie ze wzglgduna:

o Clalkowitqbqdl czgSciowq utratg danych,
. Llszkodzenie danych podczas przetwarzania,
o Clelowe wprowadzenie blgdnych danych przezosoby nieupowa2nione,
o WejScie w posiadanie danych przez osoby nieupowa2nione.

Bazry danych programy finansowo-ksiggowych i podatkowych sq przechowywane na
serwerze bazo-danowym (Windows 2016 oraz Microsoft SQL Server 2014),ktory firycznie
znajduje sig w serwerowni Gminy. Serwerownia posiada instalacjg alarmow4. Serwery s4
podpigte do zasilacry awaryjnych, Gmina nie posiada wlasne generatora pr4du.
Serwer bazy danych kaZdego dnia roboczego, w godzinach wieczomych, wykonuje peln4
kopig bezpieczehstwa wszystkich baz danych. Folder z kopiami jest kompresowany, a
nastgpnie wysylany do dw6ch niezalehnych dysk6w sieciowych (NAS), w kt6rych w
ukrytych dla innych u2ytkownik6w przechowywane s4 kopie bezpieczeristwa. Kopie
przechollywane sQ od I do 6 miesigcy wstecz, w zale2noSci od zasob6w dyskowych.
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Zal1clzniknr 2

do Zar zqdzenia 3 3 I 2t)24
W6jta Gminy ZlawieS Wielka
z dnia 3 kwietnia 2024 r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokument6w

I. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzEdzania, kontroli i obiegu dokument6w w
Urzgdzie Gminy i jednostkach podlegtych gminie.

l.Pojgciem dokumentu okreSla sig kuzdy dokument Swiadcz4cy o zaszlych lub
zamietzonych czynnoSciach (przedsigwzigciach), albo stwierdzaj4cych pewien stan rzeczy.
W odr62nieniu od og6lnego dokumentu, dokumentem ksiggorym nazywamy tg czgS6
odpowiednio opracowanych dokument6w, kt6ra stwierdza lub rozpoczgcie operacji
gospodarczej podlegaj4cej ewidencji ksiggowej. Dokumenty te s4 podstawowym
uzasadnieniem zapis6w ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowej roli, jak4 jest uzasadnienie zapis6w ksiggowych,
prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane dokumenty ksiggowe maj1zazadanie:

stworzenia podstaw zarzqdzania, kontroli i badania dzialalnoSci gospodarczej,
szczeg6lnie z punktu widzenia legalnoSci i celowoSci wykonania operacji
gospodarczych;
stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiqzk6w.

Dokument uwula sig za prawidlowy dow6d ksiggowy, jezeli:

jest rzetelny, czyli zgodny z rzec4lwistym przebiegiem operacji gospodarczej kt6r4
dokumentuje,
jest kompletny,
wolny od blgd6w rachunkowych,
zawieraco najmniej:
a) okreSlenie rodzaju dowodu,
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonuj4cych operacji gospodarczej,
c) opis operacj i oraz jej wartori6,
d) datg dokonania operacji i datg sporzqdzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyjgto dow6d,
f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowy ch wraz z

podaniem miejsca ksiggowania wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dokumenty ksiggowe dzieli sig na:

zewngtrzne obce (otrzymane od kontrahent6w),

3.

1)

2)
3)

4)

4.
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zewnQtrzne wlasne (przekarywane w oryginale kontrahentom,
wewngtrzne (dotycz4ce operacj i wewn4trz j ednostki).

5. Podstaw4 zapis6w mogq by6 r6wnie? sporzqdzone przez jednostkg dowody ksiEgowe:

zbiorcze - sluZ4ce do wykonywania lqcznych zapis6w zbioru dowod6w Zr6dtrowych,
kt6re musz4 by6 w dowodzie zbiorczympojedynczo wymienione,
koryguj 4ce poprzednie zapisy,
zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
2r6dlowego,
rozliczeniowe - ujmuj4ce ju2 dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w
kwalifikacyjnych.

Kahdy dokument ksiggowy powinien by6 wystawiony w spos6b staranny, czytelny i
trwaty, pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem ewentualnie ol6wkiem
kopiowym.

Dane zawarte w dowodzie nie mog4 byt zamazywane, przerabiane, wycierane lub
usuwane w spos6b uniemoZliwiaj4cy odczytanie poprzednich danych.

Do'*'ody ksiggowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaj4 sprawdzeniu pod
wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje gl6wny ksiggowy, b1d? inna osoba do
tego upowa2niona, sprawdzenia merytorycznego - wlaSciwy kierownik referatu,
kierownik jednostki lub osoba do tego upowaZniona.

Sprawdzenie dowod6w ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym, (rzeczowym) polega
na ustaleniu prawidlowoSci, zgodnoSci zprzepisami i celowoSci operacji gospodarczych,
zgodnoSci z zam6wieniem (umow4). Opis merytoryczny powinien zawierac informacjg
potwierdzaj1cq zgodnoSi operacji z zawartq umowq, porozumieniem lub wskazywad
podstawg prawn4 potwierdzaj qcq legalnoSi dokumentu.

Sprawdzenie formalno-rachunkowe dowodu polega na ustaleniu, cry zostal on
wyslawiony w spos6b technicznie prawidlowy, 2e zawiera minimum danych, kt6re
powinny figurowad w prawidlowym dowodzie (art.21 ust.3 ustawy o rachunkowoSci)
oraz,2e dane liczbowe nie zawierajq blgd6w rachunkowych.

Kontrola formalna polega na:

l) Sprawdzeniu, ze operacja gospodarcza zostala \ztana przez wlaSciwe wydzialy i
kierownika jednostki za prawidlow4 pod wzglgdem merytorycznym.

2) potwierdzeniu posiadania Srodk6w finansowych na pokrycie zobowi4zari wynikaj4cych
z operacji gospodarczej oraz, Ze operacja ta mieSci sig w planie finansowym.

1)

2)
3)

4)

7.

8.

9.

10.

I t.

t2.

13. Stwierdzone w dokumentach blgdy mo2napoprawii przez:
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14.

15.

w dowodach zev,rnEtrzne obce i zewngtrznych wlasnych poprzez wyslanie
kontrahentom dokumentu koryguj4cego wrazzuzasadnieniem (takze noty ksiggowe w
przy padkach nie dotyc zqcy ch r ozliczen VAT,
w dowodach wewngtrznych poprzez skreSlenie blgdnej treSci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnoSci skre6leri, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeraiem daty
poprawki i podpisu osoby do tego upowaZnionej. Po zaksiggowaniu dowodu
zawierai4cego blgdy, poprawki wykonuje sig przez wprowadzenie <lo ksi4g
rachunkowych dowodu zawierajEcego korekty btgdnych zapii6w, dokonywane tylko
zapisami dodatnimi albo tylko zapisami ujemnymi (art.2i ust. 1, pkt. 2.ustawy o
rachunkowoSci).

Ieheli operacja gospodarcza udokumentowana jest kilkoma dokumentami lub kilkoma
egzemplarzami jednego dokumentu, w6wczas kierownik jednostki ustala spos6b
postgpowania zkahdym z nich i wskazuje, kt6ry dow6d lub jego egzemplarz, stanowi
podstawg do dokonywania zapisu.

Deklaracj4 okreSla sig o96l czynnoSci zwi4zanych z prrygotowaniem dokument6w. do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji, co do sposobu i;h ksiggowania i pisemnym
potwi erdzeniu j ej wykonania. Deklaracj a obej muje nastgpui 4ce etaly :

segregacj a dokument6w,
sprawdzenie prawidlowoSci dokument6w,
wlaSciwa dekretacj a (oznaczenie sposobu ksiggowania).

16. Segregacja dokument6w polega na:

wylEczeniu dokument6w, kt6re nie podlegajq ksiggowaniu (nie wyrazajq
operacji gospodarczych lub sq ich zapowiedziq),

podziale dokument6w wedlug grup,
kontroli kompletnoSci dokument6w.

Sprawdzenie prawidlowoSci dokument6w polega na ustaleniu, 2e s4 one podpisane na
dow6d skontrolowania pod wzglgdem merytorycznym i formalno- .u"h.rnko*y-.
WlaSciwa dekretacja polega na:

nadaniu dokumentom numer6w ewidencyjnych,
umieszczeniu na dowodach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w
urzqdzeniach ks i g g o wy ch (numery kont anal ity c zny ch i syntety czny ch),
okreSleniu daty ksiggowania,
podpisaniu przez gl6wnego ksiggowego.

W celu zmniejszenia pracochlonnoSci dekretacji, naleiry stosowad piecz4tki z
odpowiednimi rubrykami.

17.

18.

19.

20' Segregacja i dekretacja dokument6w dokonywana jest w kom6rce ksiggowo5ci.

str. 6 I



21. Dokumentami stwierdzaj4cymi zakupy towar6w, material6w i uslug s4 faktury, rachunki,
lub noty ksiggowe. zakupy rueczowch skladnik6w majqtkowych mog? by6
dokumentowane fakturami.

22. Faktura jest dokumentem ksiggowym, jezelizawieraco najmniej:

nazwg wystawienia i numer,
spos6b zaplaty,
numer i datg zam6wienia (umowy),
.vqikaz iloSci, rodzaj6w i cen towar6w, material6w, uslug,
sumg brutto,
informacj g doty cz4c4 opakowari i przewozow,
kwotg potr4ceri z okreSleniem ich tytulu (upusty, zaliczki),
sumg nale2noSci,

kwotg nale2noSci wpisan4 slownie,
pieczgl i podpisy wystawcy,
pokwitowan ie zap\aty got6wkowej

23. Obieg dokument6w winien odbywai sig najkr6tszq drogE.
24. Wydzialy (referaty, upowa2nieni pracownicy uczestniczqcy w obiegu danego dokumentu

ponosz4 wsp6ln4 odpowiedzialnoS6 za terminowe i naleiryte ich zalatwienie.

25. Faktury, rachunki i noty ksiggowe otrzymuj4 w kancelarii jednostki pieczqtkg wplywu z
dat4 (na oryginale dokumentu, nie pieczgtuje sig kopii), a nastgpnie przekazywrane s4 do
wlaSciwych referat6w lub pracownik6w w celu dokonania sprawdzenia merytorycznego.
Sprawdzenie powinno byi dokonane maksymalnie w ci4gu 3 dni.

26. Pracownicy jednostki nie maj4 upowaimienia do potwierdzenia odbioru rachunk6w,
faktur, platnych poleceniem przelewu. Jeheli rachunki, faktury lub noty ksiggowe platne
bgd4 got6wk4, pracownik wraz z pobraniem zaliczki winien uzyska6 ka2dorazowo
upowa2nienie do potwierdzenia odbioru rachunk6w i faktur platnych got6wk4 w ramach
udzielonej zaliczk|

27. W tym wypadku rachunki, faktury i noty ksiggowe trafiqq, do kancelarii opisane
mewtorycznie i skontrolowane pod wzglgdem merytorycznym przez kierownika
jednostki, referatu w ci4gu 7 dni od dnia ich otrzymania.

28. Sprawdzone merytorycznie rachunki, faktury i noty ksiggowe rozliczagt6wny ksiggowy i
przekazuje do realizacji oraz ksiggowania.

29. Dokumentami na podstawie kt6rych ewidencjonuje sig sprostowania pierwotnej sumy
faktury, sq odpowiednie noty, zmniejszaj4ce lub zwigkszaj}ce sumy faktur:

kopie not wlasnych
uznane przez jednostkg oryginaty not dostawc6w.
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35. 2r6dlem do sporz 4dzenialist plac jest angaZ,
o pracA. AnguZ wystawia kom6rka kadr na
trzech egzemplar zach, z przeznaczeniem :

oryginal dla pracownika,
kopia dla ksiggowoSci,
teczka akt osobowych.

30' Noty wlasne sporz}dza kom6rka ksiggowoSci na znormalizowanych drukach w dw6ch
e gzemplaruach z pr zeznaczeni em :

- oryginal dla dostawcy (po zatwierdzeniu przez gl6wnego ksiggowego i kierownika
jednostki),

- kopia zostaje zalqczonado wlasnej faktury (i pozostaje w ksiggowosci).

3l' oryginaty not dostawc6w wplywajqce do jednostki opieczgtowane w kancelarii,
otrzymuje gl6wny ksiggowy, kt6ry je sprawdza.

32' Noty uznane gl6wny ksiggowy przekazuje do ksiggowosci, a nie uznane ,uwaca
kontrahentowi z odpowiednim wyjasnieniem pisemnym (kopia pozostaje w ksiggowosci).

33' Dokumentami stwierdzaj4cymi uregulowanie zobowiqzan s? wyci4gi bankowe,
zal4czone do wyciqg6w bankowych kopie przelew6w bankowych, rozliczenia
pracownik6w z zaliczek na drobne zakupy z dolqczonymi dowodami stwier dzajqcymi
poniesione wydatki.

34' Podstawowymi dokumentami stwierdzaj4cymi lvyplatg wynagrodzeri jest lista plac. Listyplac sporz4dza kom6rka finansowa w jednym egzimpr'arzu.

kt6ry jest potwierdzeniem zawarcia umowy
podstawie decyzji kierownika .iednostki w

36' Zasady tozliczenia koszt6w podr6zy sluzbowych reguluje Rozporz4dzenie MinistraPracy i Polityki Spolecmej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nale2noSciprrysluguj4cych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorz4dowejjednostce sfery budzetowej ztyttiltpodr6fi sluzbowei (or.u. poi. rcl zpoin. zm.).

37' Polecenie wyjazdu sluZbowego oraz.srodek lokomocji zatwierdza kierownik jednostki dladyrektor6w jednostek lub dyrektor jednostki dla pozostatych pracownik6w. Rozliczenie
koszt6w podt6zy slu2bowych winno by6 dokladrrie wypelnioie przezpracownik6 w orazzatwierdzone pod wzglgdem merytorycznym prrii osoby 

'deleguj4ce 
(kierownikjednostki), a nastgpnie niezwlocznie-po wykonaniu zadania, nie poznlej 'ni2 

do 14 dni -przedloZone kom6rce finansowej. Do rozliczenia vrryjaz.du ,trrzUo*.go winna byidolqczona informacja organizatora imprezy, jekeli *ynitula z niej dane istotne dlarozliczenia koszt6w.
38' Dokumentami stanowi4cymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotycz4cych

inwestycji i remont6w s4 faktury zewngtrznedostawc6w oraz wykonawc6w (ewentualnie
dowody wydania material6w), skontrolo wane przezinspektora nadzoru.

39' Dowodami stanowi4cymi podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczqcych
zakonczenia inwestycji i remont6w, sQ:

protokoly odbioru koricowego i przekazania od u2ytku,
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dowody ,,OT" - prryjQcie Srodka trwalego,
poleceni ksiggowania.

Mienie bgd4ce we wladaniu jednostki powinno by6 zabezpieczone w spos6b
wykluczaj4cy mo2liwoSi kradzieZy. Pomieszczenia sluZbowe, w kt6rych chwilowo nie
przebywa pracownik, powinny by6 zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio
zabezpieczone. Po zakonczeniu pracy maszyny biurowe, sprzgt o wigkszej wartoSci,
piecz4tki oraz wszelkie dokumenty powinny byi umieszczone w pozamykanych szafach.
Pomieszczenia jednostki winny byi zamknigte, a klucze przekazane na portierni.
Na przebywanie w budynku po zakofczeniu godzin pracy konieczna jest zgodna
kierownika jednostki oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

OdpowiedzialnoSd za pr awidlow e zabezpieczenia zakladu ponoszg wszy scy pracownicy,
anadzor nad jego przestrzeganiem sprawuje kierownik wlaSciwej jednostki.

Wszystkie dokumenty ksiggowe po wprowadzeniu ich do ewidencji nalery
przechowywa6 w segregatorach, skoroszytach lub teczkach sprawy.

Dokumenty ksiggowe zalicza siE do kategorii ,,B" dokument6w, z v,ryjqtkiem rocznych
sprawozdari finansowych i preliminarzy, kt6re sq aktami kategorii ,,A" przeznaczonymi
do trwalego przechowywania. Karty wynagrodzeri pracownik6w, bqd| ich odpowiedniki
przechowuje siE przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikaj4cych z
przepis6w emerytalnych, rentowych i podatkowych. Teczki spraw przekazyw,ane s4 do
,,archiwum zaldadowego" wedlug termin6w ustalonych przez kierownika jednostki.

Osobami odpowiedzialnymi za prrygotowanie i przekazanie dokument6w do archiwum
sq p raco wn icy p o szczeg6 lnych kom6rek or ganizacy jny ch.

Dokumenty jednostki, kt6ra zakohczyla swojq dzialalnoS6 w wyniku przeksztalcenia
fomry prawnej przechowuj e j ednostka kontynuuj 4 ca dzialalnoit,.

Dokumenty jednostki zlikwidowanej przechowuje Wznaczona osoba lub jednostka. O
miejscu przechowywania dokument6w kierownik lub likwidator informuje organ
prorvadz4cy rejestr lub ewidencjg jednostek.

Udostgpnianie dokument6w osobie trzeciej na terenie jednostki wymaga zgody
kierownika jednostki.

49. Udostgpnianie dokument6w osobie trzeciej poza siedzib4 jednostki wymaga pisemnej
zgo<ly kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu
przej Etych dokument6w.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.
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