ZARZADZENIE NR 28/2026
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA

z dnia 10 sierpnia 2026 r.

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2026.
poz. 662 z pézn. zm.) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2026.
poz. 522), zarzadza si¢ , co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 2/2026 Wéjta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 2 lutego 2026 r. w sprawie przyjecia
zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) zatacznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatagczniku Nr1do niniejszego
zarzadzenia;

2) zalacznik Nr3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Pozostate postanowienia Zarzadzenia Nr 2/2026 Wojta Gminy Zlawies Wielka z dnia 2 lutego 2026 r.
pozostajg bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 28/2026
Wojta Gminy Ztawies Wielka

z dnia 10 sierpnia 2026 r.
z dnia 10 sierpnia 2026 r.

(Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2026 Wdjta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 2 lutego 2026)

Zasady (polityka) rachunkowosci
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A. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ilekro¢ w niniejszej polityce rachunkowosci jest mowa o ,,jednostkach obstugiwanych”,
nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Ztawies Wielka prowadzone w
ramach wspdlnej obstugi finansowo-ksiggowej przez Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej.

I. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej prowadzi w swojej siedzibie pod
adresem 87-134 Ztawie$ Wielka, ul. Handlowa 7.

II.  Okreslenie roku obrotowego oraz okresoOw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktory pokrywa si¢ z rokiem budzetowym,
tj. rozpoczynajacy si¢ 01 stycznia konczacy 31 grudnia.

2. W sktad roku obrotowego wchodzg okresy sprawozdawcze, tj. poszczegdlne miesiace,
kwartaly, péirocza, za ktore sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe oraz inne sprawozdania
sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych, w tym sprawozdania finansowe (bilans
jednostki budzetowej, rachunek zyskow i strat — wariant poréwnawczy, zestawienie zmian w
funduszu jednostki, informacja dodatkowa).

III.  Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Ztejwsi Wielkiej 1 Budzetu Gminy w Zlejwsi Wielkiej
oraz jednostek obstugiwanych prowadzi si¢ w jezyku polskim, walucie polskiej oraz wersji
komputerowe;.

W Urzedzie Gminy stosuje si¢ nastepujace programy komputerowe :

PLACE OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.0.
Powyzszy program umozliwia realizacj¢ nastgpujacych funkcji :
- przygotowanie wyplaty wynagrodzen z tytulu uméw o prace i uméw zlecenia,

- rozliczanie nicobecnosci,

- naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

- przygotowanie danych do programu Ptatnik

- prowadzenie kartotek pracownikow (zarobkowa, zasitkows, absencji, podatkow3a)
- rozliczanie podatkow za rok ubiegly

- tworzenie i drukowanie réznorodnych dokumentow i zestawien
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KADRY OPTIVUM firmy VULCAN sp. z o.0.
PowyzZszy program umozliwia:
- uzyska¢ natychmiastowy wglad w szczegdélowe dane o pracownikach;

- przesledzi¢ histori¢ zatrudnienia i1 jego warunkow (widoczne sg réwniez umowy
zlecenia);

- automatycznemu wyliczaniu stazy niezb¢dnych do wustalania uprawnien
pracowniczych, automatycznie wygenerowac potrzebne raporty i sprawozdania;

- zarejestrowac nieobecnos$ci 1 automatycznie rozliczy¢ urlopy;
- rozliczy¢ czas pracy;

- uproszczonemu sposobowi przygotowywania elektronicznych zgloszen pracownikow
do ubezpieczen

- mie¢ stalg kontrole nad wszelkimi danymi istotnymi ze wzgledu na zatrudnienie, w
tym harmonogramem badan lekarskich oraz terminami szkolen BHP;

W Kadrach Optivum mozna przygotowa¢ i wydrukowa¢ m.in.: umowe o prace (w kilku
wariantach), informacj¢ o warunkach zatrudnienia, rozwigzanie stosunku pracy, swiadectwo
pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu. Drukowane sg takze zestawienia kadrowe, takie jak
zestawienia nieobecnos$ci lub zestawienia stanu zatrudnienia.

Kadry Optivum eksportuja dane do innych aplikacji - migdzy innymi dane osobowe
pracownikow 1 ich umow o prace do programu Ptace Optivum.

Program SWISTAK Srodki trwale 2 firmy SPUTNIK Software Sp. z o.0.

Powyzszy program zapewnia pelng obsluge w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych,
wyposazenia, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz gruntéw. Program umozliwia
zarzadzanie pelnym cyklem obstugi kazdego Srodka trwalego od zakupu lub przekazania
przez amortyzacje, az do sprzedazy lub likwidacji.

Doktadny opis programu ujety jest w podreczniku uzytkownika.

System Wymiaru podatkow i oplat lokalnych WYDRA firmy SPUTNIK Software Sp.
Z 0.0.

Powyzszy program umozliwia prac¢ w nastepujacych modutach :

- nieruchomosci — to modul programu , w ktorym wykonuje si¢ wszystkie operacje
zwigzane z naliczeniem 1 wydaniem decyzji wymiarowe] na podatek od
nieruchomosci,

- pojazdy — to modut programu, w ktérym wykonuje si¢ wszystkie operacje zwigzane z
naliczeniem podatku od $rodkéw transportowych,

- wieczyste uzytkowanie — to modul programu, w ktorym wykonuje si¢ wszystkie
operacje zwigzane z naliczeniem,

- dzierzawa — to modut programu, w ktorym wykonuje si¢ wszystkie operacje zwigzane
z naliczeniem czynszu dzierzawnego gruntow od Gminy Ztawie§ Wielka,

- akcyza — to modut programu, w ktérym wykonuje si¢ wszystkie operacje zwigzane z
dokonaniem zwrotu akcyzy za paliwo rolnicze,

- modut ksiggowos¢ podatkowa — to modut ksiggowania wptat podatnikdw,

- modut naliczania optat za $mieci - to modut programu , w ktorym wykonuje sie¢
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wszystkie operacje zwigzane z wymiarem i wplatg oplaty $§mieciowe;,

- administracja — to modut administracyjny z narzedziami do pelnej obstugi systemu na
poziomie zarzadzania pracownikami, jak konfiguracja $rodowiska pracy oraz
konserwacji danych.

Doktadny opis programu ujety jest w podreczniku uzytkownika.

System finansowo-ksi¢ggowy FoKa PRO firmy SPUTNIK Software Sp. z o.0.

Powyzszy program jest przeznaczony do petlnego cyklu ksiggowania w Urzedzie Gminy w
Ztejwsi Wielkiej jako jednostki oraz organu. System gwarantuje mig¢dzy innymi:

- praktycznie nieograniczone mozliwosci rozbudowy planu kont,

- automatyczne generowanie sprawozdan,

- obieg dokumentow finansowych wspierany jest pelng integracja z Systemem Besti@
na poziomie importu planu finansowego 1 eksportu sprawozdan zbiorczych,

- na podstawie zapisow ksiggowos$ci podatkowej tworzone sg zapisy w ksiedze gtowne;,
modut raporty w zalezno$ci od potrzeb prezentuje dane w dowolnym ukltadzie,

Powyzszy program umozliwia prace w nast¢pujacych modutach :

- Dziennik ksiggowan — modut pozwalajacy na przegladanie, dodawanie 1 edytowanie
dokumentoéw ksiegowych takich jak: faktur sprzedazy, faktury zakupu, polecenia
ksiegowan,

- Ewidencja VAT — to modut programu, w ktdérym rejestrujemy faktury VAT sprzedazy
1 zakupu

- Rozrachunki — zawiera ewidencje naleznosci, zobowigzan a takze terminy ich splat

- Srodki pienigzne— modut ten umozliwia prowadzenie ewidencji kas, rachunkow
bankowych jak i réwniez wyciaggdéw bankowych.

- Planowanie — w module tym tworzony jest budzet i1 plany finansowe na dany rok

- Sprawozdawczo$¢ budzetowa- modul ten stuzy do zarzadzania w petlnym zakresie
systemem sprawozdan finansowych

- Umowy- modul ten stuzy do rejestracji i dekretacji uméw

- Raporty - to modul stuzacy do generowania zestawien informacyjnych z kreatorami
raportow 1 wydrukami do operacji

- Konfiguracja- to modul administracyjny z narzedziami do pelnej obstugi systemu na
poziomie zarzadzania pracownikami, jak i konfigurowania $rodowiska pracy oraz
konserwacji danych.

Doktadny opis programu ujety jest w podreczniku uzytkownika.

Program BESTIA firmy Sputnik Software Sp. z o0.0. - system zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego

Powyzszy program shuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego.
Ma na celu wspomozenie stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:
- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,
- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i1 kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych,  gospodarstw  pomocniczych,  bilansow  tacznych  jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci,
bilanséw z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego,
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- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za
pomoca modutu raportowego,

- wymiany danych mie¢dzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Program Platnik stworzono specjalnie dla ptatnikéw sktadek. Zapewnia on peing obsluge
dokumentéw ubezpieczeniowych 1 wymian¢ informacji z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych.

IV. Ksiggi rachunkowe

1. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald,
ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gldéwna,

3) ksiegi pomocnicze (analityka),

4) zestawienia obrotoéw i sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych.

2. Dziennik prowadzony jest nastepujaco:

1) zdarzenia, ktore nastapity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapisoOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

4) obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtdéwne;.

3. Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedlug zasady podwojnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow, ktére ujmowane sg w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

4. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta
gltoéwnego. Konta ksigg pomocniczych tworzy si¢ w miar¢ istniejgcych potrzeb. Ksiggi
pomocnicze moga by¢ tworzone w szczegdlnosci do nastepujacych kont ksiegi gléwne;:

1) $rodkow trwatych;

2) wartos$ci niematerialnych i prawnych;

3) umorzenia: srodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych, pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych;

4) $rodkow trwatych w budowie;

5) s$rodkoéw pienieznych na rachunku bankowym;

6) srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia;
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7) inne rachunki bankowe;

8) srodki pieniezne w drodze;

9) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami;
10) naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
11) rozrachunki z budzetami,

12) dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe;

13) pozostate rozrachunki publicznoprawne;

14) rozrachunkow z tytutu wynagrodzen;

15) pozostatych rozrachunkow z pracownikami;
16) pozostatych rozrachunkow;

17) kosztow wedtug rodzaju;

18) przychodow z tytutu dochodow budzetowych;
19) funduszu jednostki;

20) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

5. Konta pozabilansowe petnig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja
zdarzen na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow.
Obowiazuje na nich zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane sg na nich mi¢dzy innymi:

1) $rodki trwale uzytkowane przez inne jednostki,

2) umorzenie srodkéw trwatych uzyczonych przez inne jednostki,
3) wyposazenie uzyczone do innych jednostek,

4) umorzenie uzyczonych wyposazen do innych jednostek,
5) grunty w uzyczeniu,

6) wyposazenie uzyczone UG od pozostatych jednostek,

7) wyposazenie uzyczone do innych jednostek,

8) wadia w formie niepieni¢zne;j,

9) zabezpieczenia w formie niepieni¢zne;j,

10) wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami,

11) plan finansowy wydatkéw budzetowych,

12) plany finansowe niewygasajacych wydatkéow,

13) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
14) zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

6. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

1) symbole i nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

1) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
2) dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
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V. Zasady sporzadzania sprawozdan

1. Do ksigg rachunkowych w danym miesigcu przyjmuje si¢ wszystkie dokumenty finansowo-
ksiegowe, ktore wptynely do urzedu gminy do 5-go dnia miesigca nastepnego.

2. Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong
w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci ujmowane sa wszystkie dowody ksiegowe
obcigzajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajagcym sporzadzenie
sprawozdan.

3. Dowody finansowo-ksiegowe, ktore wptyng po tym terminie i nie majg istotnego wplywu na
sume bilansowa, uymowane sg w ksiggach rachunkowych roku nastgpnego.

4. Do wilasciwego okresu sprawozdawczego, moga zosta¢ przyjete dokumenty finansowo-
ksiegowe, w przypadku ktorych nastgpito przekroczenie termindéw okreslonych wust. 11 2, a
ktorych przyjecie w tym okresie, w ocenie gtownego ksiggowego, jest istotne dla rzetelnosci
sporzadzanych sprawozdan za dany okres.

VI.  Wykaz przyjetych uproszczen

1. Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy przyjmuje si¢ nastgpujace uproszczenia, ktore nie
wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelny 1 jasny obraz sytuacji finansowej jednostki
oraz na wynik finansowy:

1) zgodnie z zasada wspotmiernos$ci, dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty
biezacego okresu wydatkow stanowiacych koszty przyszltych okresow, w przypadkach
gdy sa to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym w poréwnywalnej wysokosci,

2) dochody budzetowe nieprzypisane, na ktére nie wystawia si¢ rachunku, noty, przekazu
ptatniczego, decyzji, a ich wysokos$¢ wynika z aktéw prawnych lub uméw, podlegaja
ewidencji na stronie WN konta 130 i na stronie Ma konta 720 lub konta 750 lub 760 w
momencie wptywu srodkodw pieni¢znych na rachunek bankowy;

3) koszty wynikajace z faktur, obejmujacych okres na przetomie miesiecy, np. fakture za
energie elektryczng ujmuje si¢ w cigzar miesigca wedtug daty wplywu faktury;

4) koszty wynikajace z faktur, na ktoérych nie ma daty operacji gospodarczej 1 w ktorych
wystepuje rozliczenie, np. za okres od 1 do 31 pazdziernika oraz abonament za okres od
1 do 30 listopada, ujmuje si¢ w ci¢zar miesigca, wedtug daty wptywu faktury;

5) optaty 1 prowizje bankowe ksigguje si¢ w koszty w oparciu o dane z wyciggu
bankowego;

6) faktur¢ wyrazong w walucie obcej, ktora wptyneta do komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw obstugi finansowo-ksiggowej 1 zostata zaptacona w tym samym
okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢ w koszty i zobowigzania w PLN wedtug kursu z
dnia zaplaty;

7) w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej jako jednostce budzetowej ewidencja
przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacych dochody budzetu
JST, nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana
jest na koniec miesigca.
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B. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

[.  Wycena aktywow 1 pasywow

1. Srodki trwale — sa to skladniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dhluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki oraz srodki trwate stanowigce wilasno$¢ Skarbu Panstwa oraz Gminy Ztawies$
Wielka, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie
od sposobu ich wykorzystania.

1) Srodki trwate obejmuja w szczegdlnoscei:
a) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
b) budowle,
c) budynki,
d) lokale bedace odrebng wtasnoscia,
e) maszyny i urzadzenia,
f) $rodki transportu i inne rzeczy,
g) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
h) inwentarz zywy.

2) Do srodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje
ona jako ,,korzystajacy”.

3) Srodki trwate w Urzedzie Gminy w Ziejwsi Wielkiej i jednostkach organizacyjnych na
koniec roku obrotowego wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie oraz przepisach
wydanych na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z
uwzglednieniem nast¢pujacych zasad:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktérg sktada si¢ cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przeladunku,
ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem
sktadnika majatku do uzywania. Cen¢ zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany
sktadnik aktywoéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich
zwigzanych z zakupem. Cen¢ nalezy pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez
dostawce.

b) w przypadku darowizny - wedlug wartosci rynkowej =z dnia nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w warto$ci nizszej okreslonej w
umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

c) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug warto$ci wynikajacej
z posiadanych dokumentoéw, a gdy nie jest to mozliwe, wedlug wartosci godziwej z dnia
ujawnienia; w przypadku braku mozliwosci ustalenia warto$ci godziwej, warto$¢
sktadnika majatku ustala si¢ wedtug wyceny rzeczoznawcy;
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d) w przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub samorzadowy zaklad budzetowy — wedlug wartosci okreslone; w
dokumencie o przekazaniu. Najczesciej stanowi¢ je bedzie warto§¢ ewidencyjna z
poprzedniej formy wilasnosci — dotychczasowa warto§¢ poczatkowa, przy czym ujmuje
si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

e) na dzien bilansowy Srodki trwate wycenia si¢ wedlug warto$ci netto tj. z uwzglednieniem
odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntéw 1 dobr
kultury, ktére nie podlegaja umorzeniu.

f) warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i
terminy aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych, a takze w przypadku ulepszenia
(przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji i adaptacji) sSrodkow trwatych.

g) skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odnie$¢ na fundusz jednostki.

3) Srodki trwate o wartoéci poczatkowej przekraczajacej 10 000 zt i okresie uzytkowania
dluzszym niz 1 rok finansuje si¢ ze S$rodkéw pienieznych przewidzianych na
finansowanie inwestycji i ewidencjonuje na koncie 011, w warto$ci poczatkowej
okreslonej wedtug ceny nabycia lub kosztu wytworzenia.

4) Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu, warto$¢ ksiegowa brutto tych srodkow powieksza
si¢ o sum¢ wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych. Srodek trwaty uwaza si¢ za ulepszony, gdy suma
wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacj¢ w danym roku obrotowym przekracza 10 000 zt brutto i1 wydatki te
powoduja wzrost wartos$ci uzytkowej ulepszonego $rodka trwatego w stosunku do jego
wartosci z dnia przyjecia do uzywania.

5) Srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej 10 000 zt zakupione, wytworzone
lub otrzymane nieodptatnie s3 umarzane stopniowo wedlug metody liniowej, wedtug
stawek okreslonych w zalaczniku do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2587, z pdzn. zm.)

6) Amortyzacja Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dokonywana
jest w okresach rocznych.

2. Pozostate srodki trwale
1) Pozostate srodki trwale obejmuja:

a) ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach
obstugiwanych,

¢) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) inwentarz Zywy,

f) s$rodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktéorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.
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2) Pozostate srodki trwate uymuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostale srodki trwale w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, jezeli ich warto$¢ przekracza 500,00 zl, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie
072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

3) Bez wzgledu na wartos$¢ ujmuje si¢ w ewidencji:

— ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

— $rodki dydaktyczne,

— odziez 1 umundurowanie OSP (min. mundury, ubrania specjalne, ubrania
koszarowe, ubrania ochronne, buty specjalne)

— meble, dywany oraz krzesta i fotele biurowe,

— Inwentarz zywy,

— warniki,

— telefony,

— czajniki,

— aparaty fotograficzne, sprz¢t muzyczny oraz instrumenty muzyczne,

— sprzet dla brygady budowlanej i drogowej (min. szlifierki, opalarki),

— sprzet biurowy (min. skanery, drukarki, monitory, kopiarki, niszczarki, zasilacze
UPS),

— sprzet OSP,

— sprzet AGD i RTV.

4) Pozostate $rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajagcej 500 zi podlegaja
wylacznie ewidencji pozabilansowej (nie ujmuje si¢ ich na koncie 013, tylko uyjmowane sa na
koncie 967), z wyjatkiem pierwszego wyposazenia.

3. Wartosci niematerialne i prawne

1) Warto$ci niematerialne i prawne stanowig nabyte autorskie prawa majatkowe i prawa
pokrewne oraz udzielone licencje (sublicencje) do programow/systeméw komputerowych
przeznaczone na potrzeby urzedu gminy, o przewidywanym okresie ekonomiczne;j
uzytecznos$ci powyzej 1 roku.

2) Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow ewidencjonuje si¢ w
cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu w wysokosci okreslonej w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w
wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3) Wartosci niematerialne 1 prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwotg
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, finansuje si¢ ze srodkow
na inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie, przy
czym ustala si¢, ze okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych wynosi:
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— od licencji (sublicencji) na programy komputerowe/systemy komputerowe oraz od praw
autorskich — 24 miesiace;

— od pozostalych warto$ci niematerialnych i1 prawnych — 60 miesigcy.

Warto$ci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ na koncie 020/1 w wartosci

poczatkowej, Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ewidencjonuje si¢ na koncie
071/2.

4) Pozostate wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej
10.000 zt i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki
biezace 1 ewidencjonuje si¢ na koncie 020/2. Warto$ci niematerialne i prawne, umarza si¢
jednorazowo w 100% w miesigcu przyjecia do ewidencji. Umorzenie ewidencjonuje si¢ na
koncie 072/2. Wyjatek stanowig zakupione wartosci niematerialne i prawne, bedace
pierwszym wyposazeniem obiektow budowlanych, ktore bez wzgledu na ich warto$é
poczatkowa finansuje si¢ ze S$rodkow inwestycyjnych — ewidencjonuje si¢ 1 umarza
odpowiednio wedlug zasad okreslonych dla $rodkoéw trwatych i1 pozostalych $rodkow
trwatych, w zaleznosci od ich warto$ci poczatkowe;.

5) Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od
wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych stanowigce
pozostale warto$ci niematerialne 1 prawne, ktore zakupione zostaty ze Srodkéw na
wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujac calg warto§¢ w koszty w miesigcu
przyjecia ich do uzywania.

6) Modyfikacj¢/aktualizacje ~ wartosci  niematerialnych 1 prawnych  (m.in.
oprogramowania/systemu  komputerowego) w  ramach  wczesniej udzielonej
licencji/nabytego prawa autorskiego, ktéra nie wigze si¢ z nabyciem nowej licencji/prawa
autorskiego, niezaleznie od warto$ci zakupu finansuje si¢ ze Srodkéw na wydatki biezace
1 odnosi bezposrednio w koszty.

4. Inwestycje (Srodki trwale w budowie),

1) Srodki trwale w budowie obejmuja koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty
nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym
réwniez:

a) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug,

b) koszt obstugi zobowigzan zaciaggnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

c) optaty notarialne, sadowe i inne,

d) odszkodowania dla osob fizycznych i1 prawnych wyptacane do zakonczenia
budowy.

2) Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztoéw ogloszen, przetargdw i innych
zwigzanych z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem
zamowien zwigzanych z jej realizacjg oraz kosztow ogoélnego zarzadu.

3) Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

a) dokumentacji projektowej,
b) nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
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c) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,

d) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

e) opflat z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

f) zalozenia stref ochronnych 1 zieleni,

g) nadzoru autorskiego i1 inwestorskiego,

h) ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

1) sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

J) inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego — wedtug cen nabycia lub kosztu wytworzenia;
Srodki pieniezne wycenia si¢ i ujmuje w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej;
Nalezno$ci 1 zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty;

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

PN

a) nalezno$ci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym,;

b) naleznosci od dluznikéw, w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania
upadtosciowego — w petnej wysokosci naleznosci;

¢) nalezno$ci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujagcego — w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwtoke);

d) w przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika, wysoko$é
odpisu aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do
przedziatu czasowego zalegania z ptatno$cig. Dla zalegto$ci powyzej 3 lat odpis
aktualizujgcy wynosi 100% naleznosci.

e) nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci;

f) odpis aktualizujacy nalezno$ci z tytutu funduszu alimentacyjnego 1 zaliczki
alimentacyjnej ustala si¢ wedtug nastepujacych zasad:

— wysoko$¢ odpisu stanowi réznice miedzy 100 % a procentowym udziatem w roku
bilansowym wptat w stosunku do przypisu.

g) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

h) wyceng¢ nalezno$ci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku
na dzien bilansowy.

1) nalezno$ci sptacone po dniu 31 grudnia, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji wyceny
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II.  Ustalenie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

2. Wynik finansowy netto sktada si¢ z wyniku:

1) ze sprzedazy;

2) z pozostatej dziatalnosci operacyjnej;

3) z operacji finansowych;

C. WYKAZ KONT DLA BUDZETOW JEDNOSTEK SAMORZADU
TERYTORIALNEGO

[.  Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Inne $rodki pienigezne

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

271 — Rozliczenie VAT naleznego z Jednostki
272 — Rozliczenie VAT naliczonego z Jednostki
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor za zasobach budzetu
961 — Niedobdr nadwyzka budzetowa

962 — Wynik na pozostatych operacjach

II. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
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[I. Zasady funkcjonowania kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy ksiggowe na koncie dokonywane sg na podstawie dokumentow
bankowych. Konto 133 moze wykazywa¢ saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN konta 133
oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunku budzetu.

Typowe zapisy strony WN konta 133
,Rachunek budzetu”

Konta

Tres$¢ operacji przeciwstawne
Whptaty dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i urzad jst, 222
posiadajacy oddzielny rachunek biezacy
Whlaty dotacji i subwencji dla jednostki samorzadu terytorialnego w tym samym roku, 224
ktorego dotycza
Whplaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na nastepny rok 909
Whlaty udzialéw w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz jednostki samorzadu 224
terytorialnego
Wptaty podatkow i innych dochodow pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz 224
jednostek samorzadu terytorialnego.
Zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych srodkéw, ktore przeznaczone byty na 223
pokrycie wydatkéw jednostki budzetowe;.
Zwrot z wydzielonego rachunku wydatkéw niewygasajacych 135
niewykorzystanych w roku nastepnym $rodkow, ktore sg zaliczane do dochodéw.
Whtaty srodkéw pienigznych na rachunek budzetu z tytutu kredytu zaciagnietego przez 134
jednostke samorzadu terytorialnego
Wptyw srodkow z tytutu zaciagnigtej przez jednostke samorzadu 260
terytorialnego pozyczki.
Lokata $srodkow na rachunku budzetu — zakonczenie lokaty na rachunku lokat 133
Zaksiggowanie wyciggu bankowego zawierajacego blad wptlaty lub wyksiggowanie 240
wyciagu bankowego zawierajacego btad wyptaty
Wyciag bankowy potwierdzajacy wptyw srodkéw na rachunek budzetu, ktore wezesniej 140
uznane zostaly za $rodki pieniezne w drodze.
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Typowe zapisy strony Ma konta 133
,»Rachunek budzetu”

Konta

Tre$¢ operacji przeciwstawne
Przekazanie §rodkdéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych na realizacjg 223
wydatkow.
Przelew $rodkéw na rachunek wydatkdéw niewygasajacych. 135
Sptata raty kredytu bankowego 134
Splata pozyczki zaciggnigtej przez jednostke samorzadu terytorialnego 260
Zaksiggowanie wyciggu bankowego zawierajacego btad wyptaty lub wyksiggowanie 240
wyciggu bankowego zawierajacego btad wplaty
Przekazanie na rachunek urzgdu skarbowego podatku VAT stanowigcego wplate z tytutu 224
centralnego rozliczenia VAT.

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie WN konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadhuzenia wedlug umow kredytowych.

Typowe zapisy strony WN konta 134

»Kredyty bankowe”
Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Spflata raty kredytu (zadtuzenia podstawowego) z rachunku budzetu. 133
Sptata odsetek z rachunku budzetu 909
Typowe zapisy strony Ma konta 134
»Kredyty bankowe”
Konta
Tre$¢é operacji przeciwstawne
Przekazanie §rodkéw z przyznanego kredytu na rachunek budzetu 133
Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu 909
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Konto 135 — ,,Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym s$rodkéw na
niewygasajgce wydatki. Jak stanowig przepisy art. 263 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, $rodki finansowe na wydatki niewygasajace sa gromadzone na
wyodrebnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego jednostki samorzadu
terytorialnego. Aby $rodki finansowe mogly by¢ uznane za wydatki niewygasajace, spetnione
muszg by¢ dwa warunki:

— stosowna uchwata organu stanowigcego JST z wykazem wydatkow

oraz kwotami 1 terminami ich realizacji. Ostateczny termin wydatkowania wydatkow
niewygasajacych uptywa 30 czerwca roku nastgpnego;

— $rodki finansowe odpowiadajace ogdlnej kwocie wydatkdw niewygasajacych powinny by¢
do konca roku przekazane na rachunek bankowy wydatkow niewygasajacych.

Konto 135 moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan $srodkow pieni¢znych na rachunku
srodkow na niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy strony WN konta 135
s»Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne

Wplyw $rodkéw przekazanych na finansowanie wydatkéw niewygasajacych 133

Zwroty przekazanych jednostkom budzetowym $rodkéw na wydatki niewygasajace, ktore 225

nie zostaly wykorzystane

Typowe zapisy strony Ma konta 135
»Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki”
Konta
Tre$¢é operacji przeciwstawne

Wyplaty §rodkdw na realizacje wydatkéw niewygasajacych realizowanych przez 225

jednostki budzetowe

Bezposrednie optacenie wydatkéw niewygastych zrealizowanych przez urzad jst. 225

Zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych §rodkdéw przeznaczonych na wydatki 133

niewygaste, po uptywie terminu realizacji danej grupy wydatkoéw

Schemat ksiegowan wydatkow niewygasajacych ORGAN
140 133 135 903
rachunek srodkéw na
srodki pieniezne w drodze rachunek budzetu niewygasajace wydatki niewykonane wydatki
10.000zt
1) 10.000zt | 10.000zt 2) 10) 4.000zt | 10.000zt 1) 2) 10.000zt | 10.000zt 5) 3) 10.000zt | 4)

9) 4.000zt | 4.000zt 10) 7) 4.000z1 | 4.000zt 9)
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904 961 225 901
rozliczenia niewygasajacych

niewygasajace wydatki wynik wykonania budzetu wydatkow dochody budzetowe
6) 6.000zt | 10.000zt 3) 4) 10.000zt 5) 10.000z1 | 6.000z1 6) 4.000zt 8)
8) 4.000zt 4.000zt 7)

Rok budzetowy, w ktorym podjeto Uchwate o wydatkach niewygasajgcych

1. WB — przekazanie z rachunku budzetu $rodkéw stanowiacych wydatki, ktore nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego, na rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki 140/133 10.000zt

2. WB — wptyw na rachunek $§rodkéw na niewygasajace wydatki — srodkéw na wydatki, ktdre nie wygasaja z uptywem
roku budzetowego 135/140 10.000zt

3. PK — zaksiggowanie kwot wydatkow, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego, wynikajacych z ustalonego
wykazo/UCHWALY 903/904 10.000zt

4. PK — przeksiegowanie w koncu roku salda konta niewykonania wydatkéw na wynik budzetu 961/903 10.000zt

Kolejny rok budzetowy

5. WB — przekazanie srodkow z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki, na rachunek jednostki, ktdra jest
realizatorem tych wydatkow 225/135 10.000zt

6. PK — zaksiggowanie na podstawie sprawozdania RB-28NWS jednostki zrealizowanych wydatkow, w cigzar ustalonego
planu niewygasajacych wydatkow 904/225 6.000zt

7. WB — wplyw na rachunek $rodkdéw na niewygasajace wydatki — §rodkdéw niewykorzystanych przez jednostke
realizujaca plan wydatkow, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego 135/225 4.000zt

8. PK — przeksiggowanie niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace, po uplywie terminu ustalonego na ich
wykorzystanie 904/901 4.000z1

9. WB — przekazanie na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkoéw na wydatki niewygasajace 140/135
4.000zt

10. WB — wplyw na rachunek budzetu niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace 133/140
4.000zt

Konto 140 — ,,Inne $rodki pieni¢zne”

Na stronie WN konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo WN, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
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Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Saldo WN konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 1 objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytulu
dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na stronie WN konta 223 ujmuje si¢ srodki
przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji

z kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegblowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegbdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo WN konta 223 oznacza stan przelanych $srodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 koresponduje przede wszystkim z kontem 133 i1 kontem 901.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci 1
zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.
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Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904, w oparciu o sprawozdanie miesi¢czne, zawierajace plan oraz
wykonanie wydatkow, ktore nie wygasly z uplywem roku budzetowego (sprawozdaniem
takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami rozporzadzenia przez
Ministra Finanséw). Ostatnie sprawozdanie miesi¢czne, zawierajace plan oraz wykonanie
wydatkow, ktore nie wygasty z uplywem roku budzetowego, bedzie sporzadzane za okres, w
ktoérym upltywa ostateczny termin dokonania tych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkow 1 rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Szczegolng funkcja konta 240 jest ewidencja wyciaggow bankowych zawierajacych btedy do
czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace btedy.

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentoéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo WN konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzah z
tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegblnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznos$ci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug
tytuldow nalezno$ci. Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

Typowe zapisy strony WN konta 250
,»Nalezno$ci finansowe”

Konta
Tres$¢ operacji przeciwstawne
1. Udzielenie pozyczki z rachunku budzetu — wyptata srodkow. 133
2. Naliczenie naleznosci z tytulu odsetek od pozyczki. 909
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Typowe zapisy strony Ma konta 250
w»Naleznosci finansowe”

Konta

Tres¢ operacji przeciwstawne
Splata raty pozyczki (naleznosci podstawowej) udzielonej przez jednostke samorzadu 133
terytorialnego.
Sptata naleznosci z tytutu naliczonych odsetek od udzielonej pozyczki. 909
Ksiggowaniu sptaty naleznosci z tytutu odsetek towarzysza rownolegle ksiegowania na kontach: 133
WN -901 MA
Umorzenie lub odpisanie udzielonej pozyczki (zadluzenie podstawowe) nieobjetej 962
wczesniejszym odpisem aktualizujacym,
Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki, nicobjetych wezesniejszym 909
odpisem aktualizujagcym,

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlno$ci z tytulu zaciggnigtych pozyczek i1 wyemitowanych
instrumentow finansowych (np. obligacji).

Na stronie WN konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 271 — ,,Rozliczenie VAT naleznego z Jednostki”

Konto 271VAT stuzy do rozliczenia VAT naleznego z jednostkami budzetowymi oraz urzedem.

Konto 272 — ,,Rozliczenie VAT naliczonego z Jednostki”

Konto 272VAT stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami budzetowymi, urzedem
JST.

Typowe ksiggowania stosowane w urzedzie gminy :

| 271/224 | Nalezno$ci od jednostki organizacyjnej z tytutu VAT naleznego, na
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podstawie deklaracji VAT - 7 jednostki

133/271 Whptlata na rachunek budzetu naleznego VAT przez jednostke
organizacyjna

224/272 Zobowiazanie wobec jednostki organizacyjnej z tytutu zwrotu VAT
naliczonego ujetego na podstawie deklaracji Vat - 7

272/909 Przeksiggowanie na koniec roku zobowigzania wobec jednostki
budzetowe;j z tytutu zwrotu podatku naliczonego, ktéry ulegt wygaszeniu

133/224 Zwrot z US nadwyzek podatku VAT naliczonego nad podatkiem

naleznym oraz zwrot podatku za ubiegty rok zaliczany na dochody
budzetowe roku biezacego

909/901 Zapis rownolegly PK — dochody z tytutu zwrotu podatku naliczonego z
US za ubiegly rok

224/133 Zaptata zobowigzania wobec US z tytutu VAT

272/133 Przekazanie do jednostki zwrotu VAT naliczonego

272/271 Kompensata podatku naleznego z podatkiem naliczonym

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy strony WN konta 901

»Dochody budzetu”
Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Korekta sprawozdania Rb-27S zmniejszajaca dochody budzetowe 222
Przeksiegowanie dochoddéw budzetowych w ramach zamkniecia ksiegi rachunkowe;. 961
Typowe zapisy strony Ma konta 901
»Dochody budzetu”
Konta
Tres$¢ operacji przeciwstawne
Dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu 133
Dochody z tytulu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego dotyczace 224,909
roku sprawozdawczego.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Typowe zapisy strony WN konta 902

»Wydatki budzetu”
Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Wydatki jednostki budzetowej na podstawie sprawozdania jednostkowego Rb-28S. 223
Wydatki urzedu i ORGANU 133
Typowe zapisy strony Ma konta 902
»Wydatki budzetu”
Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Przeksiegowanie wydatkow budzetowych na konto 961 w ramach zamknigcia ksiegi 961
rachunkowe;.
Korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28S zmniejszajaca wydatki budzetowe 223

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

Na stronie WN konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w roku nastgpnym w korespondencji z kontem 904. Ksieggowanie przeprowadza si¢
na podstawie wykazu wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku, stanowigcym zatgcznik
do uchwaty organu stanowigcego w sprawie wydatkow niewygasajacych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961. To
ksiggowanie mozna przeprowadzié, gdy $rodki na wydatki niewygasajace zostaly przekazane
z rachunku budzetu na subkonto rachunku $rodkéw niewygasajacych.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony WN konta 904
»Niewygasajace wydatki”

Konta
Tre$é operacji przeciwstawne
Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na 225
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podstawie ich sprawozdan budzetowych.
Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe 901, 240
roku sprawozdawczego.

Typowe zapisy strony Ma konta 904
»Niewygasajace wydatki”

Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku 903
nastepnym.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie WN konta 909 umuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego, stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych
kredytow 1 pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowigce dochody przyszlych okreséw (np.: subwencje i1 dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo WN i Ma.

Typowe zapisy strony WN konta 909
»Rozliczenia miedzyokresowe”

Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Naliczenie (przypis) odsetek od kredytu i pozyczek. 134, 260
Przeksiggowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubieglego, do 224
rozliczenia jako dochody wykonane stycznia roku sprawozdawczego.
Sptata nalezno$ci z tytutu naliczonych odsetek od pozyczki 250
Umorzenie lub odpisanie odsetek od udzielonej pozyczki nicobjetych wczesniejszym 250
odpisem aktualizujacym.
Naliczenie na koniec kwartatu zadluzenia z tytutu odsetek od zaciagnietych pozyczek. 260
Dochody z tytulu zwrotu podatku naliczonego VAT z urzgdu skarbowego za ubiegly rok. 901
Typowe zapisy strony MA konta 909
»Rozliczenia miedzyokresowe”
Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Umorzenie naliczonych, ale niezaptaconych odsetek od kredytu. 134
Sptata odsetek od kredytu z rachunku biezacego urzedu lub bezposrednio z rachunku 134

Id: 0AO3F98A-8186-4525-AE13-06FFBIA7E1SE. Podpisany Strona 24



budzetu

Whtaty raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na nastepny rok. 133
Naliczenie nalezno$ci z tytutu odsetek od udzielonej pozyczki. 250
Umorzenie zaciagnigtej pozyczki w zakresie naliczonych, ale niezaptaconych odsetek 260
(nicobjetych odpisem aktualizujacym)

W ramach zamknigcia ksiggi rachunkowej przeksiggowanie niezaptaconego do konca 272VAT
roku podatku naliczonego VAT.

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. W szczegolnosci na stronie WN lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data

zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i
962. Konto 960 moze wykazywac¢ saldo WN lub saldo Ma. Saldo WN konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki

budzetu.

Typowe zapisy strony WN konta 960
»Skumulowane wyniki budzetu”

Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Przeksiegowanie w roku nastepnym salda WN konta 961 961
,,Wynik wykonania budzetu” — niedobér budzetu.
Przeksiegowanie w roku nastepnym salda WN konta 962 962
,,Wynik na pozostalych operacjach”.
Typowe zapisy strony Ma konta 960
»Skumulowane wyniki budzetu”
Konta
Tres¢ operacji przeciwstawne
Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Ma konta 961 961
,Wynik wykonania budzetu” — nadwyzka budzetu.
Przeksiggowanie w roku nastgpnym salda Ma konta 962 962
,»Wynik na pozostalych operacjach”.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie WN konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,
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oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod data ostatniego dnia
roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu
roku dochodoéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji
szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwickszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo WN lub Ma. Saldo WN oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze
wykazywa¢ saldo WN, oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami, lub saldo Ma,
oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Typowe zapisy strony WN konta 962
»Wynik na pozostalych operacjach”

Konta
Tre$¢ operacji przeciwstawne
Zaksiggowanie kosztéw finansowych z tytulu udzielonej pozyczki — nalezno$¢
podstawowa. 250
Przeksiggowanie w nastgpnym roku salda Ma konta 962. 960
Typowe zapisy strony MA konta 962
»Wynik na pozostalych operacjach”
Konta
Tre$¢é operacji przeciwstawne
Zaksiggowanie przychodow finansowych z tytutu umorzenia otrzymanej pozyczki, 134, 260
kredytu — zobowiazanie podstawowe.
Przeksiegowanie w nastepnym roku salda Wn konta 962. 960
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D. WYKAZ KONT STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY W
ZYEJWSI WIELKIEJ ORAZ JEDNOSTKACH OBSLUGIWANYCH

I. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

132 — Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 — Rachunek $rodkow europejskich

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

235 — Rozliczenia dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw
240 — Pozostale rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 — Materialy
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300 — Rozliczenie zakupu
330 — Towary
340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i1 inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu
411 — Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktoéw 1 koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towarow 1 wartos¢ ich zakupu

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

860 — Wynik finansowy

II. Konta pozabilansowe

091 — Srodki trwate uzytkowane przez ZUK

092 — Umorzenie srodkow trwatych uzyczonych do ZUK
093 — Wyposazenie uzyczone do ZUK

094 — Umorzenie uzyczonych wyposazen do ZUK

095 — Grunty w uzyczeniu ZUK

096 — Wyposazenie uzyczone UG od pozostalych jednostek
136 — Rachunek $rodkdéw pozabilansowych

241 — Pozostale rozrachunki pozabilansowe

292 — Wadia w formie niepieni¢znej

293 — Zabezpieczenia w formie niepieni¢znej
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976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

967 — Pozostale srodki trwale (niskocenne)

980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

E. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT DLA URZEDU GMINY I
JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

[. Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuzg do ewidenc;ji:
a) rzeczowego majatku trwatego,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,

c) finansowego majatku trwatego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.

Konto 011 ,,SrodKi trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktore sg umarzane stopniowo, oraz
gruntow, ktorych wartos¢ nabycia lub koszt wytworzenia we wlasnym zakresie przekraczaja
10.000 zt.

Do konta jest prowadzona ewidencja z podziatem na konta analityczne.
Na stronie WN konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody z tytutu:

1) zakupu lub zakonczonych inwestycji nowych srodkow trwatych, ktorych koszty ewidencjonuje
si¢ na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”;

2) zwigkszenia warto$ci poczatkowej posiadanego srodka trwatego o koszty ulepszen;

3) otrzymanych nieodptatnie srodkow trwatych;

4) ujawnionych nadwyzek §rodkow trwatych w uzywaniu;

5) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci rozchody z tytutu:
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1) wycofania srodkow trwatych na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy
lub nieodptatnego przekazania/przekazania w formie darowizny;

2) ujawnionych niedoborow srodkow trwatych;

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

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo WN, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci
poczatkowej ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub o wartos¢
dokonanego ich ulepszenia.

W bilansie saldo konta 011 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenie na koncie
071 w zakresie dotyczacym Srodkoéw trwatych.

Konto 013 — ,,Pozostale srodki trwale”

Do pozostalych §rodkow trwatych zalicza si¢ te Srodki, nie podlegaja ewidencji na kontach
011, 014, 016, 017. Srodki te po wydaniu do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki
umarza si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania. Finansuje si¢ je ze srodkow na
wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie $rodki nowego obiektu, ktore
finansuje si¢ tak jak koszty budowy, tj. ze srodkdw na inwestycje).

Na stronie WN konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody z tytutu:

1) zakupu lub zakonczonych inwestycji pozostatych srodkéw trwatych (stanowigcych
pierwsze wyposazenie obiektow budowlanych);

2) otrzymanych nieodplatnie pozostatych srodkow trwatych;

3) yjawnionych nadwyzek pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Na stronie Ma konta 013 uymuje si¢ w szczegdlnosci rozchody z tytutu:

1) likwidacji pozostatych srodkow trwatych (z powodu zniszczenia lub zuzycia), sprzedazy
lub nieodplatnego przekazania/przekazania w formie darowizny;
2) ujawnionych niedoboréw pozostatych srodkoéw trwatych.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo WN, ktdre oznacza stan pozostatych srodkow trwatych w
warto$ci poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzagdzonej aktualizacji wyceny.
W bilansie saldo konta 013 nie wystgpuje, poniewaz jest ono w 100% umarzane w miesigcu
wprowadzenia do ewidencji.

Na stronie WN konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

WN Ma Rodzaj operacji
013 201, 080 Pozostale srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
013 240 Nadwyzki §rodkéw trwatych w uzywaniu
013 072, 760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkoéw trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
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WN Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostalych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania
oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu (rownoczes$nie nalezy
wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Konto 014 — ,,Zbiory biblioteczne”

Na stronie WN konta 014 ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu 1 wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych (z wyjatkiem ich
umorzenia, ktore ksieguje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”).

Zwigkszenia nastgpuja przede wszystkim w wyniku zakupu, otrzymania nieodplatnego lub
ujawnienia nadwyzek, a zmniejszenia na skutek ubytku z tytulu likwidacji, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania lub niedoboru. Do konta 014 nalezy prowadzi¢ warto$ciowa
ewidencje¢ ksiegowa 1 iloSciowo-wartosciowa ewidencje biblioteczng umozliwiajaca:

1) ujecie wartosciowe poszczegdlnych sktadnikoéw tego majatku z wyodrebnieniem grup
rodzajowych okreslonych w przepisach bibliotecznych,

2) rozliczenie oso6b odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych. Ewidencja
szczegbtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu w podziale
okreslonym w odrebnych przepisach.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci poczatkowe]
warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie WN konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stroniec Ma konta 020
wszelkie zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartos$ci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia uyymowanego na koncie 071 1 072.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Na stronie WN konta 030 ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia stanu dlugoterminowych
aktywoéw finansowych. Mogg one wystegpowaé w szczeg6dlnosci z tytutu nabycia (w tym
poprzez wniesienie) udziatow 1 akcji lub podwyzszenia ich wartosci w zamian za wklady
pieni¢zne lub wktady niepieni¢zne (rzeczowe — tak zwane aporty)

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 401 ,,Amortyzacja”.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie WN konta 071 zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie WN - zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie WN konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobodr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych, dotyczace
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych z tytutu trwalej utraty warto$ci
dlugoterminowych aktywow finansowych. Odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci dokonuje
si¢ nie pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
dhugoterminowe aktywa finansowe.

W bilansie saldo konta 073 koryguje saldo konta 030.

Konto 080 — ,,SrodKi trwale w budowie (inwestycje) ”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie WN konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnos$ci gospodarczej;

— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwalego.
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Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w
szczegolnosci:

— §rodkéw trwatych;

— wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rdwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych §rodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych dotyczacych $rodkow trwalych, zapewniajac skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo WN, ktdre oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Zespél 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji obrotow z tytutu dochodow i wydatkoéw, objetych planem
finansowym Urzedu Gminy, realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu
Gminy. Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz
polecen ksiegowan. Dochody z tytulu dotacji, subwencji, udziatu w podatkach dochodowych
ksieguje si¢ w jednostce na podstawie PK na koniec kazdego miesigca.

Wpltywy $rodkéw pienieznych z tytutlu zrealizowanych przez Urzad Gminy dochodow
budzetowych ujmuje si¢ na stronie WN konta 130 (ewidencja szczegdlowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym
kontem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych
zapisOw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 132 — ,,Rachunek dochodéw jednostek budzetowych”

Konto132 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym jednostek obstugiwanych na podstawie uchwaty rady gminy na podstawie art. 223
ufp,

Konto 135 — ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 sluzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegbdlnosci zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje Urzad Gminy.

Na stronie WN konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienieznych na rachunki bankowe, a
na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo WN, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
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Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie WN konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo WN, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze.

Na stronie WN konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienig¢znych w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych katami ptatniczymi. Typowe operacje
w urzedzie gminy:

WN MA Rodzaj operacji
141 720 wniesienie przez kontrahenta, podatnika ptatnosci karta platnicza
221 dokonane w urzedzie gminy.
240
130 141 Wplyw na rachunek bankowy platnosci realizowanych kartg ptatnicza

Zespotl 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow 1 roszczen.

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji rozliczen §rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkod i1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegolnych grup rozrachunkdéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedlug kontrahentow.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
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Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznos$ci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane
na koncie 221. Na stronie WN konta 201 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz
sptate 1 zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia
naleznoséci 1 zobowigzan wedlug poszczegélnych kontrahentow ze wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej. Konto201 moze mie¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie
ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i1 sald zobowigzan
wystepujacych na kontach rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo WN
oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu Gminy z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie WN konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadptat.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 221 prowadzi si¢ wedlug dtuznikow i podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Dla podatkdw i oplat za gospodarowanie odpadami, ewidencj¢ szczegdtowa stanowig konta
podatkowe w programie WYDRA. W programie FOKA natomiast dochody ksiggowane sg
wedtug zrodet naleznosci.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodoéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat
w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.

Typowe zapisy strony WN konta 222
»Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Tre$¢é operacji Konta
przeciwstawne
Przelew pobranych przez jednostke dochodow budzetowych 130

odpowiednio na rachunek budzetu panstwa lub na rachunek budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego.
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Typowe zapisy strony Ma konta 222
»Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Tres$¢ operacji Konta
przeciwstawne
Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego 800
sprawozdania
budzetowego sumy zrealizowanych dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych, ale jeszcze nieprzelanych na rachunek bankowy odpowiednio budzetu panstwa
lub budzetu samorzadu terytorialnego.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze $rodkéw budzetowych

otrzymanych na pokrycie wydatkdow budzetowych przewidzianych w ich planach

finansowych.

Na stronie WN konta 223 ujmuje sig¢:

— w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,

— Zwroty do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego niewykorzystanych srodkoéw na
planowane na dany rok wydatki budzetowe i1 na wydatki niewygasajace, w
korespondenc;ji z kontem 130

— Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z
kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:
— wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki, w korespondencji z kontem 130,

—  wplywy $rodkdw na realizacj¢ wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem
130.

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan §rodkow budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.
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Na stronie WN konta 224 ujmuje si¢ w szczego6lnosci warto$¢ dotacji przekazanych, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane 1 rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

— warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

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

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow.
Na stronie WN konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i1 wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci 1
zobowigzan wedtug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem. Na stronie WN konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnos$ci:

— dlugoterminowe naleznosci ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

— przeniesienie naleznosci krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci przeniesienie naleznos$ci
dhugoterminowych do krotkoterminowych (np. przy nalezno$ciach sptaconych przez kilka lat
przeniesienie na konto 221 raty naleznej w danym roku). Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢
wedlug dluznikow, od ktorych te nalezno$ci przyshuguja, ze wskazaniem okreséw
wymagalnosci. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore wykazuje warto$¢
dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegoblnoscei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

na stronie WN konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie ma - zobowigzania, splate 1 zmniejszenie nalezno$ci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytutdow rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi sg
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
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Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
odrgbnymi przepisami do wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umowy agencyjnej,
umow zlecenia, umow o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz z tytutu
wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach wynagrodzen. Na koncie
tym mogg by¢ réwniez ewidencjonowane $wiadczenia niezaliczane do wynagrodzen, np.
rozne ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy lub narzedzi, za pranie odziezy roboczej itp.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow
nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Imienna ewidencja rozrachunkow z tytutu wynagrodzen prowadzona jest programie Place.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan nalezno$ci od pracownikow,
Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytulu naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 sluzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z
innych tytutéw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek
na wydatki obcigzajace jednostki, z tytulu odplatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz
pracownikow oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych, naleznosci od pracownikow z tytulu niedoboréw i szkdd, a takze
zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201 — 234. Konto 240 moze by¢ uzywane
réowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i
dhlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronie WN konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a w szczegdlnosci:
— wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych pracownikom, ktore
ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikiem”,
— splaty zaciggnietych pozyczek,
— wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
— niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych,
— biledy 1 korekty w wyciggach bankowych,
— roszczenia sporne,
— odpisanie przedawnionych zobowigzan,
— rozrachunki z dostawcami oraz wykonawcami ustug i robot dotyczacych
— $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) 1 zakupu gotowych srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.
— rozchody srodkow panstwowych funduszy celowych, ktore jst realizuje w trybie
pozabudzetowym,
— oplacenie naliczonych sktadek na rzecz instytucji finansowych w ramach
pracowniczych planow kapitatowych (PPK).
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Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz sptat¢ 1 zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen, a w szczegolnosci:
— splaty udzielonych pozyczek, wptywy zaciagnigtych pozyczek, wplywy sum na
zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje),
— nadwyzki w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoborow i szkéd w sktadnikach
majatkowych,
— Dbledy i korekty w wyciaggach bankowych,
— potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
i sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
— odpisanie nalezno$ci umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen
spornych
— zobowigzania za dostawy, ustugi 1 roboty dotyczace budowy srodkéw trwatych
(inwestycji) 1 srodkoéw trwatych (wynikajace z faktur VAT lub rachunkow),

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

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto245 stuzy do ewidencji wplaconych a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych. Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych dotycza
wplaty,

—zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat. Konto
245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci watpliwych.

Naleznos$ci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaplacone w terminie
i w pelnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciagalne.

Na stronie WN konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznos$ci. Na
stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

W celu sprzedazy/zakupu wegla po cenie preferencyjnej stosuje si¢ nastgpujace konta zespotu
II tj. 300,330,340

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu”
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Konto 330 - ,,Towary”,
Konto 340 - ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow”

Schemat ksiggowania sprzedazy/zakupu wegla po cenie preferencyjnej

Wartos$¢ sprzedanego
wegla (netto) Faktury sprzedazy (netto) WB - Dochody Podatek VAT -sprzedaz Wynik finansowy
730/01 221/16 130/2/41/01 225/02/01 860/01
9a) 584 604,4584 604,80 (4a 4a) 584 604,8|584 604,80 (Sa 5a) 584 604,80 134 457,70 (4b 9b) 395 121,9/584 604,80 (9a
189 482,85
Faktury sprzedazy - VAT WB - VAT
221/17 130/2/41/03
4b) 134 457,7/134 457,7 (Sb 5b)134457,7/116 162,96 (3
—_—
16 660,98 (7
Warto$¢ wydanego wegla
(netto) Zobowigzania WB - Wydatki Podatek VAT -zakup Rozliczenie zakupu - wegiel
730/02 201/01 130/2/41/02 225/02/02 300/01
6c) 72 439,02]395 121,95 (9b 3)504 925,92|504 925,92 (2a 504 925,92 (3 2c)116 132,96 2a)504 925,9/504 925,92 (1
8)322682,93 7)72439,02 |72439,02 (6a 72439,02(7 6b) 16 660,98 2b)116 132,9|116 132,96 (2c
Zaangazowanie Zobowigzania - VAT Zuzycie materiatow ddchylenie wartosci cen Towary -wegiel
998 201/02 401 340/01 330/01
3)504 925,92504 925,92 (2d 3)116 162,96|116 132,96 (2b 6a)72 439,02} 6d)322682,9322 682,93 (8 1)504 925,92|72 439,02 (6¢
7)72439,02 |72 439,02 (6e 7)16 660,98 |16 660,98 (6b 322682,93 (6d
109 803,97
Stan na 31.12.2022:
1. Przyjecie wegla - na podstawie dokumentéw pod F-ra PGE (netto) - 504.925,92 zt. (330/300) Brutto Netto VAT tonaz
2. Faktura za zakup wegla - PGE: 1500 zt bruttd PGE: 621058,88| 504925,92 116 132,96]414,04 t.
a) wartos¢ netto - 504 925,92 zt (300/201) 275 zt brutto [JAKU 89100,00]  72439,02 16 660,98| 324t
JAKU -
b) Warto$¢ VAT - 116 132,96 zt (300/201) 1225 zt bruttdodchyleni | 396900,00] 322682,93 74217,07
c) Przeksiegowanie podatku VAT - 116 132,96 zt (225/300) sprzedaz | 719062,50| 584604,80] 134457,70|383,50r.
réznica sprzedaz -
d) zaangazowanie - 504 925,92 zt. rozchéd 233062,50] 189482,85 43579,65| 59,5t.
TOZNTCa Zakup -
3. Zaptata za fakturg PGE - 621 058,88 zt (201/130) rozchéd 135058,88| 109803,97 25254,91f 90,04 t.

4. Wystawienie faktury sprzedazy wegla:

a) warto$¢ netto - 584 604,80 zt (221/730)

b) Warto$¢ VAT - 134 457,70 zt (221/225)

5. Zaptata za fakture sprzedazy przez gospodarstgwa domowe:
a) wartos¢ netto - 584 604,80 zt (130/221)

b) Warto$¢ VAT - 134 457,70 zt (130/221)

6. Rozchéd sprzedanego wegla na podstawie faktury JAKU

a) warto$¢ netto - 72 439,02 zt (401/201)

b) warto$¢ VAT - 16 660,98 zt (225/201)

c) rozchdéd wegla - 72 439,02 zt (730/330)

d) odchylenie warto$ci ceny wynikajace z réznicy miedzy ceng zakupu a rozchodu - 322 682,93 zt (340/330)

e) zaangazowanie $rodkow - 72 439,02

7. Zaptata faktury JAKU (za sktad ie, magazy ie i wydawanie wegla) - 89.100,00 zt (201/130)

Na koniec roku:

8. Przeksiegowanie odchyleri od cen ewidencyjnych - 322 682,93 (730/340)
9. Przeksiggownaie na wynik finansowy:

a) przychody ze sprzedazy wegla - 584 604,80 (730/860)

b) wartosc sprzedanego wegla - 395 121,95 (860/730)
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Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie WN konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapaséw materiatow,
a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo WN, ktore wyraza stan zapasOw materiatow, w cenach
zakupu czy nabycia.

Konto 400 - ,,Amortyzacja”

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych i
wartosci niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane
stopniowo wedhlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie WN konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie
kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo WN, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow: zuzycia materialdow 1 wyposazenia oraz energii
ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalno$ci pomocniczej i
ogolnego zarzadu jednostki. Nie ujmuje si¢ na nim materiatlbw 1 energii zuzytych w
dziatalnoci inwestycyjnej oraz w dziatalnoéci finansowanej z ZFSS i z funduszy celowych.
Na tym koncie ujmuje si¢ takze roéwnowartos¢ umorzenia sktadnikow, ktore podlegaja
umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej w momencie wydania do uzywania (WN 401 Ma
072).

W szczeg6lnosci na stronie WN konta 401 ujmuje si¢ zuzycie:

1) materiatéw wydanych do dziatalnosci podstawowej, ogolnej i pomocniczej, w tym takze
artykutéw spozywczych,

2) wyposazenia,

3) opakowan,

4) paliwa,

5) czg$ci zapasowych maszyn i urzadzen,

6) energii.

Po stronie WN tego konta ksieguje si¢ takze niedobory i szkody materiatow powstate w
wyniku btednych pomiaréw zuzycia i ubytkow naturalnych mieszczacych si¢ w granicach

norm.
Typowe zapisy strony WN konta 401
wZuzycie materialow i energii”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow 072
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych w cenie nabycia nie
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wyzszej niz 3 500 zt oraz zbioréw bibliotecznych (umarzanych
w 100% w miesigcu oddania do uzywania).

2. Materiaty wydane do zuzycia w dziatalnosci operacyjne;j: 201, 234, 310
— bezposrednio z zakupu,
— 7z magazynu.

3. Zuzycie energii wedhug faktur: 201, 234,
— zaptaconych gotéwka,
— do rozliczenia bezgotowkowego.

Typowe zapisy strony Ma konta 401
»Zuzycie materialow i energii”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenia kosztow z tytuhu: 201,310

— korekty obnizajacej warto$¢ w cenie zakupu

(tacznie z niepodlegajacymi odliczeniu VAT) materiatow wydanych
bezposrednio do zuzycia (na podstawie korygujacych dowodow sprzedazy
otrzymanych od dostawcow),

— zwrotu materialow i odpadkow uzytkowych do magazynu

(pobranych do dziatalnosci)*,

2. Nadwyzka materialdw uznana za zmniejszajaca koszty. 240
3. Warto$¢ materiatéw wydanych do zuzycia, ale niezuzytych (wedtug spisu z 310
natury odpowiednio na koniec okresu rozliczania podatku dochodowego
lub roku)*.
4, Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec 860

roku obrotowego

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

”Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow ustlug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki.

Na koncie 402 ujmuje si¢ w szczegolnosci przyjete:

1) ustugi remontow, napraw i konserwacji Srodkow trwatych uzywanych przez jednostke,

2) ustlugi spedycyjne, sktadowania, transportowe, takze przewozu pracownikow, o ile koszty
te nie sg wliczane do kosztéw podrézy stuzbowych lub nie wigza si¢ z dzialalno$cia socjalna,
3) inne uslugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze, komunalne, obliczeniowe, z
tytulu najmu 1 dzierzawy, z tytulu leasingu operacyjnego, doradcze, tlumaczenia,
informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czystosci i wywozu $mieci,
ogloszen w srodkach masowego przekazu, archiwow).

Na stronie WN konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty, zas po stronie Ma ich zmniejszenie
wynikajace z faktur lub rachunkéow korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta
przenosi si¢ na strong WN 860. Konto nie wykazuje salda na konie roku obrotowego.

W rachunku zyskow i strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.III.
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Typowe zapisy strony WN konta 402
,»Ushugi obce”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Odebrane ustugi wedlug faktur lub rachunkow wykonawcow:
— zaplacone gotowka, 201,234
— do zaplacenia w formie bezgotowkowe;].

Typowe zapisy strony Ma konta 402
,»Ushugi obce”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
L. Zmniejszenia kosztéw z tytutu korekty obnizajacej wartosé 201

ustug w cenie zakupu na podstawie korygujacych

dowodow sprzedazy otrzymanych od wykonawcoéw
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow ustug obcych na 860
koniec roku obrotowego.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”
Konto 403 stuzy do ewidencji podatkow i optat o charakterze kosztowym, a w szczegdlnosci:

— optat o charakterze podatkowym (np. oplaty za czynno$ci cywilnoprawne, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze Srodowiska, oplaty za ochrone srodowiska,

— oplat: lokalnych, skarbowych, notarialnych, sadowych (niezwigzanych z dochodzeniem
roszczen, zakupem aktywow trwalych, niezaliczanych do wartosci niematerialnych 1
prawnych), administracyjnych.

W ciaggu roku podatki i optaty zwiekszajace koszty dzialalnosci podstawowej ujmuje si¢ na
stronie WN konta, za$ ich zmniejszenie po stronie Ma.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong¢ WN 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

W rachunku zyskow 1 strat podatki i optaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje si¢ w
kosztach dzialalnosci operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen za
prace (pieni¢znych i w naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami. na koncie 404 ujmuje si¢ zar6wno wynagrodzenia
zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i do honorariow.

Na stronie WN konta 404 ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto tgcznie z wartoscig
przystugujacych $wiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzen (bez potracen z roznych
tytutow dokonywanych w listach ptac).
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Na koncie 404 nie ujmuje si¢ wynagrodzen dotyczacych inwestycji (§rodkow trwalych w
budowie) ksiggowanych na stronie WN konta 080, wyptat ze srodkéw funduszy celowych
oraz $wiadczen niezaliczanych do wynagrodzen, ktore obcigzaja konta 405 lub 409.

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane
wynagrodzenia brutto.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong WN 860 1 wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow 1 strat koszty
wynagrodzen wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.V.

Typowe zapisy strony WN konta 404

»Wynagrodzenia
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Naliczone wynagrodzenia tacznie z warto$cia przystugujacych swiadczen 231
w naturze zaliczanych do wynagrodzen.
Typowe zapisy strony Ma konta 404
»Wynagrodzenia”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen. 231
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztoéw wynagrodzen na 860
koniec roku obrotowego

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

Konto 405 ,,Ubezpieczenia ”

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $§wiadczen na rzecz pracownikow i1 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prac¢, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych, obcigzajacych jednostke,

— koszty z tytulu réznych $§wiadczen wyptacanych pracownikom, ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

— naliczone w cigzar kosztow odpisy na ZFSS oraz $wiadczenia urlopowe wyptacane
nauczycielom,

— sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

— koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

— wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

— inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych os6b uprawnionych.

Na stronie WN konta 405 ujmuje si¢ naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
roznego rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow 1 innych oséb fizycznych zatrudnionych na
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podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen, oraz na rzecz innych osob uprawnionych.

Na stronie Ma konta 405 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN 860. Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strat koszty ubezpieczen
spotecznych 1 innych $wiadczen wykazuje si¢ w kosztach dziatalnos$ci operacyjnej w poz.
B.VL

Typowe zapisy strony WN konta 405
»Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Naliczone sktadki na: 229

— ubezpieczenia spoteczne (placone przez jednostke),

— Fundusz Pracy,

— Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.
2. Warto$é przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 130
3. Optaty za udziat szkoleniach 201

Typowe zapisy strony Ma konta 405
»Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Zmniejszenia kosztow uprzednio ujetych (np. z tytutu biedow 240, 851, 853

w obliczeniach lub z tytutu zaliczenia ich do dziatalno$ci
finansowanej z funduszy celowych).

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku 860
obrotowego.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dziatalnos$ci podstawowej, ktore nie sg
ujmowane na kontach 400405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych
ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych
na koncie761.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— koszty ryczattow dla pracownikow za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

— koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

— koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

— odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,
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— koszty reprezentacji i reklamy, np. ogtoszen w réznych $rodkach przekazu (prasa, telewizja,
radio, Internet, bilbordy),

— inne koszty.

Na stronie WN konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzief bilansowy na konto 860.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskow 1 strat pozostate
koszty rodzajowe wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VIL

Konto 410 - ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dzialalno$ci operacyjnej
jednostki. Na koncie 410 ksigeguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Koszty ksiggowane na stronie WN obejmuja w szczego6lnosci :

- Swiadczenia spoleczne wyptacane w formie pieni¢znej i rzeczowej,

- Diety 1 koszty przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organdéw stanowigcych JST,

- Nagrody, stypendia 1 inne $wiadczenia przyznawane dla o0so6b niebgdacych
pracownikami jednostki ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw. Saldo konta
410 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 shuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowej dziatalnosci. Koszty
ksiggowane na stronie WN obejmuja w szczegdlnosci :
- Whptlaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- Zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubieglych

Na stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztoéw. Saldo konta
411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN 860. Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stluzy do ewidencji przychodow z tytutu sprzedazy produktow. Na stronie Ma
przychody z tytulu sprzedazy. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do tego konta powinna
zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu
finansowego.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodow budzetowych na strone
Ma konta 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
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Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma
konta 720 uymuje si¢ przychody z tytutu dochodoéw jednostek budzetowych, stanowigcych
dochody publiczne wymienione wart. 5 ust. 2 pkt. 1 1 2 ustawy o finansach publicznych, oraz
z innych tytuléw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw 1 strat przychody z tytulu dochodéw budzetowych wykazywane sa w
poz. A.V. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Typowe zapisy strony WN konta 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Odpisy nalezno$ci z tytulu podatkow i oplat. 221
Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow 860
z tytutu finansowych dochodow budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 720
»Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przychody z tytutu dochodow budzetowych: 221,130

— przypisanych jako naleznosci,
— wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych
uprzednio na koncie 221).

2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec 221
kwartatu.
3. Zmniejszenia odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych 290

przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 730 - ,,Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje si¢ przychody ze sprzedazy towardw oraz ich warto$¢ w cenach
zakupu (nabycia).

Na koncie 730 ksigguje si¢ przychody i rozchody zwigzane ze sprzedaza preferencyjng wegla
w ramach ,akcji”, o ktérej mowa w ustawie z dnia 27 pazdziernika 2022 r. o zakupie
preferencyjnym paliwa statego dla gospodarstw domowych (Dz.U. poz. 2236). Gminy moga
sprzedawa¢ wegiel gospodarstwom domowym po cenach brutto nie wyzszych niz 2000 zt.
Ceng ustala wojt (burmistrz, prezydent). Sprzedaz wegla jest mozliwa tylko dla osob, ktore
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otrzymaty dodatek weglowy 1 zlozyly odpowiedni wniosek, a gdy dotyczy osob z innych

gmin, dla oséb, ktore posiadajg stosowne za§wiadczenie ze swojej gminy.

Schemat ksiggowania sprzedazy/zakupu wegla po cenie preferencyjnej stosowany w urzedzie
gminy zalaczony zostal przy kontach zespotu 3.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu operacji finansowych niestanowiacych
dochodow budzetowych wymienionych w art. 5 ust. 2pkt 1 1 2 ustawy o finansach
publicznych.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda. W rachunku zyskow 1 strat przychody ewidencjonowane na koncie 750
wykazuje si¢ w grupie G. Przychody finansowe.

Typowe zapisy strony WN konta 750
»Przychody finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow 860
finansowych.
Typowe zapisy strony Ma konta 750
»Przychody finansowe”
Lp. Tres¢ operacji Konta
przeciwstawne
1. Oprocentowanie wiasnych srodkéw na rachunkach 130
bankowych
2. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec 201, 221, 225,
kwartatu. 229, 240
3. Zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych 290
przychoddéw finansowych.

Kont 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koszty finansowe sktadajg si¢

przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytow, pozyczek i
innych zobowigzan finansowych zaciggnietych przez urzad na rzecz budzetu.
Na stronie WN konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczego6lnosci:
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— odsetki od zaciggnigtych kredytow 1 pozyczek,

W celu sporzadzenia rachunku zyskow i strat ewidencja szczegdétowa do konta 751 powinna
zapewni¢ wyodrebnienie kosztow z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwtoki w
zaplacie zobowigzan.

W rachunku zyskow 1 strat koszty uymowane na koncie 751 wykazuje si¢ w grupie H. Koszty
finansowe. Saldo konta 751 na koniec roku przenosi si¢ na strong WN 860 1 wobec

tego konto nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnos$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach 720 1 750.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przychody ze sprzedazy materialdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— przychody ze sprzedazy $srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, 1
inwestycji w jednostkach budzetowych,

— pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i
nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

— nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i sktadek ZUS
(potracane w sktadanych deklaracjach), w korespondencji z kontem 225,229.
Roéwnowarto$¢ tych potragcen obcigza wydatki budzetowe, a wptywa na dochody
budzetowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody
operacyjne.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczegolnosci na stronie WN konta 761 ujmuje sig:

— koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
— kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczcowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity
incydentalnie.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong WN konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

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

Na stronie WN konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

— przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

— przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkoéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

— roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

— warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

— warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

— réwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkoéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i1 prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

— przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

— przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich z konta 227;

— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

—  wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

— roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

— nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

— wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— warto$¢ objetych akcji 1 udzialow;

— warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

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

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych 1 stuzy do ewidencji

uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu oraz rownowarto$ci
wydatkéw dokonanych przez jednostke ze srodkow budzetowych na finansowanie wtasnych
srodkow trwatych w budowie.

Na stronie WN konta 810 ksieguje si¢:

— dotacje przekazane przez urzad gminy w czes$ci uznanej za wykorzystang lub rozliczong w
korespondencji z kontem 224,

— rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych na finansowanie ich inwestycji (jest to zapis
rownolegly do zaplaty zobowigzan ksiggowany WN 810 Ma 800).

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego
salda konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 810 nie moze wykazywac¢ salda na koniec roku.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i1 zwiekszenie rezerwy, a na stronie
WN konta 840 ich zmniejszenie badz rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenie rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie WN ich rozliczenie poprzez zaliczenie do
przychoddéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

2) rozliczeh miedzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn

ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw 1 rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigckszen i1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podzialem wedtug Zzrodet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
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2) wysoko$ci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie WN konta 860 ujmuje si¢ sumeg:
1) poniesionych kosztow w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1
409,
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
3) warto$¢ sprzedanych materiatbw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z
kontem 760,
4) warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia (Ma konto 730),
5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2) przychody ze sprzedazy towaréw (Wn konto 730),
3) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo WN —
strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

II. Konta pozabilansowe

Konto 091 — ”Srodki trwale uzytkowane przez ZUK”

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw
trwalych oddanych w uzytkowanie osobom trzecim.

Na stronie WN konta 091 ujmuje si¢ zwigkszenia a w szczeg6lnosci warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych oddanych.

092 — Umorzenie $srodkéw trwatych uzyczonych do ZUK
093 — Wyposazenie uzyczone do ZUK

094 — Umorzenie uzyczonych wyposazen do ZUK

095 — Grunty w uzyczeniu ZUK

096 — Wyposazenie uzyczone UG od pozostatych jednostek
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Konto 136 — ,,Rachunek Srodkow pozabilansowych”

Konto stuzy do ewidencji $srodkow pieni¢znych, otrzymanych przez JST, ktore nie stanowig
dochodéw w rozumieniu ustawy z dnia 1 pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1572 z pdzn. zm.).

Konto 241 — ,,Pozostale rozrachunki pozabilansowe”

Konto stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw dotyczacych s$rodkow pienigznych
otrzymanych przez JST, ktére nie stanowig dochodéw w rozumieniu ustawy z dnia 1
pazdziernika 2024 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1572 z
pézn. zm.).

Konto 292 - ,, Wadia w formie niepieni¢znej ”

Konto stuzy do ewidencji stanu wadium zlozonego do depozytu w formie niepieni¢zne;j .

Po stronie WN konta 292 ujmuje si¢ zwickszenia czyli warto$§¢ okreslong w ztozonym
dokumencie , a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej wartosci wadium.
Na stronie WN konta 292 ujmuje si¢ w szczegodlnosci wartosci poczatkowe wadium
ztozonego w :

— poreczeniach bankowych lub w porgczeniach spoétdzielczej kasy oszczgdnosciowo
kredytowe;j,

— gwarancji bankowych,

— gwarancji ubezpieczeniowych,

— poreczeniach udzielanych przez podmioty , o ktorych mowa w art.6b ust.5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosci ( Dz.U. z 2007r. Nr 42, poz. 275,z p6zn. zmianami),

— oraz zwigkszenia warto$ci poczatkowej ,,wadium” dokonywane na skutek aktualizacji
lub uzupelnienia wartosci.

Po stronie Ma kota 292 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci zmniejszenie, wycofanie lub zwrot
kontrahentowi po uptywie ustalonego terminu dokumentu ,,wadium” zloZzonego do depozytu
w formie niepieni¢zne;.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona jest wedlug tytutow i kontrahentéw dokonujacych
ztozenia wadium w formie niepieni¢zne;.

Konto 293 - ,,Zabezpieczenia w formie niepieni¢znej ”

Konto stuzy do ewidencji stanu zabezpieczenia z tyt. nalezytego wykonania umowy
ztozonego do depozytu w formie niepieni¢znej .
Po stronie WN konta 293 ujmuje si¢ zwigkszenia czyli warto$¢ okreslong w zlozonym
dokumencie, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej wartosci
zabezpieczenia.
Na stronie WN konta 293 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosci poczatkowe zabezpieczenia
ztozonego w :

— poreczeniach bankowych lub w poreczeniach spdldzielczej kasy oszczednosciowo

kredytowe;j,
— gwarancji bankowych,
— gwarancji ubezpieczeniowych,
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— poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art.6b ust.5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000r o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczos$ci ( Dz.U. z 2007r. Nr 42, poz. 275, z pdzn. zmianami),

— oraz zwigkszenia warto$ci poczatkowej ,,zabezpieczenia” dokonywane na skutek

aktualizacji lub uzupelnienia wartosci.

Po stronie Ma kota 293 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci zmniejszenie, wycofanie lub zwrot
kontrahentowi po uplywie ustalonego terminu dokumentu ,,zabezpieczenia” zlozonego do
depozytu w formie niepieni¢znej.
Do konta 293 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na kontrahentow

dokonujacych ztozenia zabezpieczen w formie niepieni¢znej

Konto 976 - ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wprowadza si¢ arkusze wzajemnych wytaczen:

Tabela 1. Aktywa bilanséw — arkusz wytaczen

Przedmiot Pozycja Suma pozycji | Kwota Suma pozycji | Uwagi
wytaczenia aktywow aktywow wylaczenia aktywow po
bilansu uwzglednieniu
wylaczen
Suma
aktywow
Tabela 2. Pasywa bilansow — arkusz wytaczen
Przedmiot Pozycja Suma pozycji | Kwota Suma pozycji | Uwagi
wylaczenia pasywow pasywow wylaczenia pasywow po
bilansu uwzglednieniu
wylaczen
Suma
pasywow

Tabela 3. Rachunek zyskow i strat — arkusz wytaczen wzajemnych rozliczen przychodow i

kosztow dokonywanych miedzy jednostkami

Przedmiot
wylaczenia

Pozycja
rachunku

Suma pozycji
rachunku

Kwota
wylaczenia

Suma pozycji
rachunku

Uwagi
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zyskow 1 zyskow 1 zyskow 1 strat
strat strat po
uwzglednieniu
wytaczen

Tabela 4. Zestawienie zmian funduszu — arkusz wylaczen

Przedmiot Pozycja Suma pozycji | Kwota Suma pozycji | Uwagi
wylaczenia zestawien zmian wylaczenia zmian
zmian funduszu funduszu po
funduszu uwzglednieniu
wylaczen

W arkuszu wylaczen kazda jednostka organizacyjna powinna przedstawi¢ informacj¢ o
operacjach gospodarczych zawartych z jednostkami wchodzacymi w sklad grupy
sporzadzajacej taczne sprawozdania finansowe a w szczegolnosci :

- stan naleznosci 1 zobowigzan od innych jednostek,

- nieodplatne przekazanie, otrzymanie aktywow trwatych.

Do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu ich
wylaczenia shuzy konto 976. Analityka do konta 976 powinna by¢ prowadzona wg
poszczegolnych elementéw lacznego sprawozdania finansowego czyli z podziatlem na bilans,
rachunek zyskow 1 strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Prog istotnosci, po przekroczeniu ktorego jednostki dokonuja wzajemnych wytaczen ustala
si¢ na poziomie 0,3 % sumy bilansowej tacznego bilansu obejmujace dane Gminy Zawies$
Wielka. Jednostki pomijaja wylaczenia nie przekraczajace progu istotnosci i nie prowadzg dla
nich ewidencji na koncie 976 —,, Wzajemne wytaczenia migdzy jednostkami”.

Konto 967 — Pozostale srodki trwale (niskocenne)

Konto stluzy do ewidencji pozostatych s$rodkéw trwalych czyli tych, ktérych okres
uzytkowania jest dtuzy niz rok a cena nizsza niz 500 zt.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych dysponenta §rodkow budzetowych. Na stronie WN konta 980
ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego
zmiany, z tym ze zwickszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym. Na
stronie Ma konta 980 ksieguje sie:

— rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych,

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,
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— warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowa¢ w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. Konto 980
na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 - ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 sluzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta $srodkéw budzetowych. Na stronie WN konta 981
ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym
niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowej. Na stronie Ma ujmuje si¢: — rdwnowartos¢
zrealizowanych niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore byly zatwierdzone w planie
tych wydatkow na dany rok, — warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czg$ci niezrealizowanej lub wygastej. Ewidencje¢ szczegdtowa do konta981
prowadzi¢ trzeba w szczegdlowosci podzialek klasyfikacji wystepujacych w  planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na
koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie WN konta 998 ujmuje sie¢:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli warto§¢ postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biez.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszltych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat. Na stronie WN konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe;.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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F. ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ.

1. Ksiggi rachunkowe dla projektow prowadzone sa komputerowo przy uzyciu systemu
finansowo-ksiggowego FoKa PRO firmy SPUTNIK Software Sp. z o.0.

2. Ewidencja ksiggowa projektéw prowadzona jest w sposdéb umozliwiajacy identyfikacje
zadania.

3. Ewidencja ksiggowa jest wyodrebniona poprzez nadanie kwalifikatora.

4. Wydatki na realizacje projektu ujete s3 w odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowej,
tj.: Dzial, rozdziat, paragraf 605. Dla danego projektu stosuje si¢ odpowiednio czwartg
cyfre ,,77,,9”.

5. Do obstugi bankowej organu i jednostki prowadzi si¢ jeden rachunek bankowy o numerze:
21 9511 0000 2005 0025 0320 0001

6. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z zalozeniami projektu, podpisanymi umowami i
harmonogramem rzeczowo-finansowym, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

7. Platnosci dokonywane sg w formie bezgotowkowej za pomoca systemu ,,Bankowos¢
Elektroniczna”.

8. Do prowadzenia w Organie Gminy ewidencji ksiegowej zadania realizowanego z
wykorzystaniem srodkoOw pomocy korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych:

133 — Rachunek budzetu

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

9. Do prowadzenia ewidencji ksiegowej zadan realizowanych z wykorzystaniem $rodkow
europejskich w Urzedzie Gminy, tj. w jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych
kont syntetycznych:

011 —,,Srodki trwate”

071 — ,,Umorzenie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”,
080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”,

130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”,

240 — ,,Pozostate rozrachunki — zobowigzania inwestycyjne”,

720 — ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”,

800 — ,,Fundusz jednostki”,
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810 — ,.Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”,

860 — ,,Wynik finansowy”,

980 — ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”,

998 —,, Zaangazowanie”.

10. Zasady funkcjonowania kont prowadzi si¢ na zasadach ogdlnie przyjetych w Urzedzie
Gminy w Ztejwsi Wielkie;j.

11. Dokumentacj¢ zwiazang z realizacja projektu przechowuje si¢ przez okres trwatosci
projektu, tj. 5 lat od dnia wyptaty ptatnosci koncowe;.

G. OCHRONA DANYCH W SYSTEMACH FINANSOWO-KSIEGOWYCH I
PODATKOWYCH

Programy finansowo-ksiggowych i podatkowe do dostgpu wymagaja autoryzacji, poprzez
login operatora oraz hasto dostgpowe, ktore ma wilaczong polityke haset. Uprawnienie do
nadania uprawnien posiada Skarbnik Gminy oraz dziat informatyczny. Dane pracownika i
hasta sg w wersji zakodowane zapisane w bazie danych.

Przetwarzane dane w programach finansowo-ksiggowych i1 podatkowych w szczego6lno$ci
podlegaja ochronie ze wzgledu na:

o Catkowita badz cze$ciowq utrate danych,

e Uszkodzenie danych podczas przetwarzania,

e Celowe wprowadzenie btednych danych przez osoby nieupowaznione,
e Wejscie w posiadanie danych przez osoby nieupowaznione.

Bazy danych programy finansowo-ksiggowych 1 podatkowych s3a przechowywane na
serwerze bazo-danowym (Windows 2016 oraz Microsoft SQL Server 2014), ktory fizycznie
znajduje si¢ w serwerowni Gminy. Serwerownia posiada instalacj¢ alarmowa.

Serwer bazy danych kazdego dnia roboczego, w godzinach wieczornych, wykonuje pelng
kopi¢ bezpieczenstwa wszystkich baz danych. Kopie przechowywane sa od 1 do 6 miesigcy
wstecz, w zaleznosci od zasobow dyskowych.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 28/2026
Wojta Gminy Ztawies Wielka

z dnia 10 sierpnia 2026 r.
z dnia 10 sierpnia 2026 r.

(Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Woéjta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 2 lutego 2026r.)

Regulamin Krajowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

I. Postanowienia ogodlne
I. Celem niniejszego regulaminu jest ujednolicenie zasad obiegu faktur
ustrukturyzowanych oraz zapewnienie bezpieczenstwa danych i ciagglosci dziatania za
pomoca Krajowego Systemu e-Faktur w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej oraz
jednostkach organizacyjnych podleglych Gminie.
2. Regulamin stanowi element zasad (polityki) rachunkowosci w Urze¢dzie Gminy w

Ztejwsi Wielkiej.

II. Zakres obowigzywania

1. Regulamin obejmuje wszystkie referaty organizacyjne oraz jednostki organizacyjne
Gminy Zlawie§ Wielka.

2. Jednostki organizacyjne objete niniejszym regulaminem:
1) Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej;
2) Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej;
3) Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Ztejwsi Wielkie;j;
4) Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Przysieku;
5) Szkota Podstawowa im. gen. bryg. prof. Elzbiety Zawackiej w Rzeczkowie;
6) Szkota Podstawowa im. Ks. Jerzego Popietuszki w Gorsku;
7) Szkota Podstawowa im. Polskich Noblistow w Lazynie;
8) Gminne Przedszkole "Mali Odkrywcy" w Ztejwsi Matej;
9) Publiczna Szkota Muzyczna I stopnia w Goérsku;

10) Ztobek Gminny Mata Arka.

II. Definicje
1. Uzyte w niniejszym dokumencie pojecia oznaczaja:
1) KSeF — Krajowy System e-Faktur tj. ogélnopolska, rzadowa platforma informatyczna
stworzona przez Ministerstwo Finansow do centralnego wystawiania, otrzymywania i

przechowywania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych

Id: 0AO3F98A-8186-4525-AE13-06FFBIA7E1SE. Podpisany Strona 1



2) IDWew — Identyfikator wewnetrzny tj. unikalny kod w Krajowym Systemie e-Faktur
nadany celem wyodrebnienia poszczegdlnych referatoéw w Urzedzie Gminy w Ztejwsi

Wielkiej.

IV.  Odpowiedzialnos¢

1. Za prawidlowo$¢ merytoryczng danych zawartych w fakturach odpowiada kierownik
wlasciwego referatu lub kierownik jednostki organizacyjne;.
2. Zapoprawno$¢ formalno-rachunkowg faktur odpowiada pracownik wyznaczony do
prowadzenia ewidencji ksiggowe;.
3. Zanadzor nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu odpowiada Sekretarz Gminy
we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy.
4. Administrator KSeF odpowiada za:
1) nadawanie i cofanie uprawnien w KSeF,
2) prowadzenie rejestru uprawnien (Zalacznik Nr 1 do Regulaminu),

3) zabezpieczenie dostepu do systemu.

V. Uprawnienia w KSeF

1. Uprawnienia nadawane sg przez Administratorow wskazanych w Zarzadzeniu Wojta
Gminy Ztawie§ Wielka Nr 42/2025 z dnia 10.12.2025r. (zatacznik Nr 2)
2. Uprawnienia w jednostkach wykazanych w Dziale II pkt.2 ppkt.2-10:
1) Kierownik GOPS oraz Dyrektorzy jednostek wykazanych w Dziale II pkt.2 ppkt.3-
10 otrzymaja uprawnienia do zarzadzania uprawnieniami w ramach jednostki;
2) Osoby uprawnione do zarzadzania uprawnieniami oraz Administratorzy nadaja
uprawnienia osobom fizycznym (zalacznik Nr 3 1 4) do:
a) Wystawiania faktur, w ktorych jednostka podrzedna wystepuje jako Podmiot3 o
roli ,,7” — JST Wystawca a JST jako Podmiot 1(Sprzedawca)
b) Dostepu do faktur, w ktorych jednostka podrzgdna wystepuje jako Podmiot3 a JST
jako Sprzedawca lub nabywca
c) przegladu historii sesji (generowanie UPO)
3. Uprawnienia sg przypisane do konkretnych oséb fizycznych i sg identyfikowane po
NIP lub PESEL
4. Nadanie uprawnien w KSeF nastepuje:
1) na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej;

2) przez Administratora KSeF
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5. Cofnigcie uprawnien nastgpuje niezwlocznie w przypadku:
1) Zmiany zakresu obowigzkow;
2) Rozwigzania stosunku pracy;
3) Ustania potrzeby korzystania z KSeF.
6. Osoby zarzadzajace uprawnianiami zobowigzane sg do:
1) Regularnego przegladania nadanych uprawnien i dostosowywania ich do aktualnych
potrzeb organizacyjnych;
2) W przypadku zmiany stanowiska lub zakonczenia wspotpracy z pracownikiem,

nalezy niezwlocznie zmieni¢ lub odebraé jego uprawnienia.

VI.  Faktury Sprzedazy
1. Wprowadzenie danych:
1) Sprzedawca tj. Podmiot 1 jest Gmina Zlawie$ Wielka, w zwiazku z czym nalezy
wpisa¢ NIP 8792469951.
2) Podmiot 3 Rola ,,7” -JST wystawca — nalezy wpisa¢ NIP jednostki podrzgdne;j
wystawiajacej fakture Sprzedazy lub Nr IDWew
2. Faktury przesylane sa do systemu KSeF za pomoca zintegrowanego systemu
Finansowo-ksiegowego Foka lub bezposrednio na platformie KseF.
3. Obieg faktur sprzedazowych
1) Faktury sprzedazowe przygotowuja stanowiska merytoryczne w systemie finansowo-
ksiggowym (lub bezposrednio w systemie KSeF).
2) Faktura w formacie XML jest przekazywana automatycznie do KSeF przez API lub
portal KSeF.
3) Faktura uzyskuje moc prawng z chwilg nadania numeru KSeF.
4) Kopia faktury (PDF) moze by¢ przekazana kontrahentowi wytacznie informacyjnie.
5) w przypadku awarii — stosuje si¢ tryb offline.
4. Faktury w trybie offline
1) W przypadku braku dostgpu do KSeF dopuszcza si¢ wystawianie faktury w trybie
offline, zgodnie z przepisami ustawy o VAT oraz rozporzadzeniami wykonawczymi.
2) Faktura wystawiona w trybie offline musi zawiera¢ wyrazne oznaczenie:
»TRYB OFFLINE — DO PRZEKAZANIA DO KSeF”.
3) Po ustaniu przyczyny uniemozliwiajacej korzystanie z KSeF, faktura wystawiona w
trybie offline jest niezwlocznie przekazywana do KSeF, nie po6zniej niz w terminie

wynikajacym z przepisow.
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VII. Faktury zakupu Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF)
1. Faktury zakupowe muszg zawierac:
1) W pozycji Podmiot 2 - Nabywca:
a) NIP Gminy: 8792469951
b) w polu JST — wartos$¢ “1” (wskazanie ze dotyczy jednostki podrzednej JST)
2) W pozycji Podmiot 3:
a) NIP Jednostki podrzgdne;,
- w przypadku Urzedu Gminy w Ziejwsi Wielkiej - Nr IDWew (Identyfikator
wewnetrzny) zgodnie z pkt. VI ppkt.3 Regulaminu
c¢) Rola “8” — JST-odbiorca
2. Numeracja ID wewng¢trznego
1) W Urzedzie Gminy stosuje si¢ numeracje IDWew stuzaca do identyfikacji konkretnych
referatow, 0sdb co umozliwi precyzyjne przypisywanie uprawnien i zarzadzanie
fakturami w systemie KSeF.
2) Numeracja Identyfikatoréw wewngtrznych:
1) 8792469951-10102 — Referat Organizacyjny
2) 8792469951-10203 — Referat Ochrony Srodowiska
3) 8792469951-10304 — Referat Gospodarki Komunalnej
4) 8792469951-10405 — Referat Podatkow i Optat Lokalnych
5) 8792469951-10506 — Referat Akt Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci
6) 8792469951-10607 — Referat Planowania Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych
7) 8792469951-10708 — Referat Ustug Wspdlnych
8) 8792469951-10809 — Referat Finansowo-Ksiggowy
9) 8792469951- 10900 — Referat Promocji, Kultury i Sportu
10) 8792469951-11004 — Referat Remontowo Budowlany
11) 8792469951-11105 — OSP
12) 8792469951-11206 — BHP
13) 8792469951-11307 — Referat Edukacji
14) 8792469951-11408 — F. Alkoholowy

3. Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy w Ztejwsi Wielkiej
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1) Faktury odbierane sg przez pracownikoéw referatu organizacyjnego w systemie KSeF i
drukowane.

2) Obieg dokumentéw po wydrukowaniu odbywa si¢ zgodnie z pkt. 23-28 zalgcznika Nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci.

3) W jednostkach wykazanych w Dziale II pkt.2 ppkt.2-10, faktury odbierane sg przez
pracownikow upowaznionych przez Kierownika/Dyrektora jednostki. Dalsza procedura

jest analogiczna jak w przypadku pozostalych dokumentow.

VIII.  Archiwizacja
1. Podstawowym miejscem przechowywania faktur ustrukturyzowanych jest Krajowy
System e-Faktur.
2. Faktury sg archiwizowane zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz instrukcja
kancelaryjna.
3. Dostep do faktur majg wytacznie osoby upowaznione.

IX. Bezpieczenstwo danych

1. Dostep do KSeF jest mozliwy wylacznie przy uzyciu:
1) podpisu kwalifikowanego,
2) profilu zaufanego,
3) e-Dowodu.
2. Zabrania sig¢:
1) udostepniania danych uwierzytelniajagcych osobom trzecim,
2) wspodldzielenia kont uzytkownikow,
3) korzystania z kont wspdlnych.
3. Kazdy uzytkownik KSeF posiada:
1) indywidualne uprawnienia,
2) zakres dostepu adekwatny do wykonywanych obowigzkow.
4. Systemy lokalne wykorzystywane do obstugi KSeF musza by¢ zabezpieczone w
szczeg6lnosci poprzez:
1) zapory sieciowe,
2) aktualne oprogramowanie systemowe 1 antywirusowe,

3) regularne aktualizacje bezpieczenstwa.
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5. Wszelkie incydenty (awarie, proby wlamania, utrata danych) zgtasza si¢ niezwlocznie
Administratorowi KSeF.
6. Dane przesytane do KSeF podlegaja szyfrowaniu zgodnie z mechanizmami

stosowanymi przez system KSeF.

X. Kontrola wewngetrzna

1. Audyt KSeF

1) Sekretarz, we wspOtpracy z pozostalymi Administratorami KSeF, przeprowadzaja
coroczny audyt bezpieczenstwa KSeF.

2) Audyt obejmuje:

- weryfikacj¢ loginéw 1 nadanych uprawnien,

- oceng zabezpieczenia systemow,

- analize raportow incydentow.

3) Raport z audytu przekazuje si¢ Wojtowi Gminy Ztgwie§ Wielka do konca marca
kazdego roku (poczawszy od 2027 roku).

XI. Postanowienia koncowe
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
2. Zmiany Regulaminu wymagaja formy zarzadzenia W¢jta Gminy.
3. Regulamin stanowi zatacznik do zarzadzenia w sprawie przyjecia zasad (polityki)

rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Ziejwsi Wielkie;j.
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Uzasadnienie

Wprowadzenie zmian do Zarzadzenia Nr 2/2026 Wojta Gminy Ztawies Wielka z dnia 2 lutego 2026 r.
wynika z konieczno$ci dostosowania obowiazujacych zasad (polityki) rachunkowosci oraz Regulaminu
Krajowego Systemu e-Faktur do zmian organizacyjnych w zakresie obstugi jednostek organizacyjnych gminy.
Zmiany polegaja na zastgpieniu okreslenia ,,jednostki o§wiatowe” pojeciem ,,jednostki obstugiwane”, co
zapewnia zgodno$¢ dokumentacji z aktualnym modelem organizacyjnym oraz obowiazujacymi rozwigzaniami
w zakresie wspodlnej obstugi jednostek.

Ponadto w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia, tj. Regulaminie Krajowego Systemu e-Faktur, wprowadzono
nowg jednostke obstugiwang.
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