Zarzadzenie nr 3/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéow
z dnia 2 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) Rachunkowosci w Urzedzie Gminy i Miasta
Odolanéw
Na podstawie art. 10 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 ze zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z
2016 r. poz. 1870 ze zm.), rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zakfadéw
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz paistwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz. U. z 2013 r. poz. 289),
rozporzgdzeniem Ministra Finansow z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do parnstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczeri i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366),
rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 paidziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208,

poz. 1375), oraz w zwigzku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci

Burmistrz Gminy i Miasta Odolanéw zarzadza, co nastepuje:

§1. Ustalam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego zasady (polityke) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy i Miasta Odolandw, stanowigce zatgcznik do zarzadzenia

§2. Przestrzeganie i stosowanie zasad (polityki) rachunkowoéci zapewnia prawidiowe

funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz wtasng ochrone majatku jednostki.

§3. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw wiasciwych
merytorycznie do zapoznania sie z zasadami (polityka) rachunkowosci oraz przestrzegania jej

postanowien.

§4. Traci moc Zarzadzenie nr 17/2016 Burmistrza Gminy i Miasta Odolanéw z 03.02.2016.

§5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2017 roku.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 3/2017

Burmistrza Gminy i Miasta Odolanow
z dnia 2 stycznia 2017 roku

ZASADY
(POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

GMINA | MIASTO ODOLANOW
URZAD GMINY | MIASTA ODOLANOW
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1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy i Miasta Odolanéw oraz Gminy i Miasta Odolandéw jako organu
prowadzone s3 w siedzibie jednostki w Odolanowie ul. Rynek 11.

2. Okreélenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

W skiad roku obrotowego wchodza nastepujace okresy sprawozdawcze: miesigc, kwartaf, rok

Za okresy miesieczne sporzadza sie sprawozdania:

Q
a

sprawozdanie Rb-275
sprawozdanie Rb-285

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:
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a
a
a
a
a
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a
]
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sprawozdanie Rb-275
sprawozdanie Rb-285
sprawozdanie Rb-30S
sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb—NDS
sprawozdanie Rb-Z
sprawozdanie Rb-50
sprawozdanie Rb-ZN
sprawozdanie Rb-27ZZ

sprawozdanie RB-NWS (za 1 i 2 kwartat) jezeli w roku poprzedzajacym rok sprawozdawczy podjeto
uchwate w sprawie wykazu wydatkdw, ktore nie wygasajg z uptywem roku podatkowego

Za rok sktada sie:
sprawozdanie Rb-27S
sprawozdanie Rb-285
sprawozdanie Rb-30S

sprawozdanie Rb-50



sprawozdanie Rb-N
sprawozdanie Rb-NDS
sprawozdanie Rh-Z
sprawozdanie Rb-ZN
sprawozdanie Rb-PDP

sprawozdanie Rb-ST
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sprawozdanie Rb-UN (ktore sporzadza jednostka, jeieli posiada naleznosci podlegajace wykazaniu
w tym sprawozdaniu)

QO sprawozdanie Rb-UZ

D

sprawozdanie RB-WSa

QO sprawozdanie finansowe obejmujace:

o bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego wedtug zatgcznika nr
5 do ,rozporzadzenia”,

o rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

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

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza:

» bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,rozporzadzenia”,

» ftaczny bilans obejmujacy dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadéw budietowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 5 do ,rozporzadzenia”

> faczny rachunek zyskdw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,
zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do ,rozporzadzenia”

> faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budietowych i samorzadowych zaktaddw budzetowych,

zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 8 do ,,rozporzadzenia”

» skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatacznika nr 10 do

»rozporzadzenia”.

Sporzgdzajgc sprawozdanie finansowe, obejmujace taczny bilans, tagczny rachunek zyskow

i strat oraz faczne zestawienie zmian w funduszu, nalezy dokonaé odpowiednich wytgczen
wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami.

Wytgczenia wzajemnych rozliczen, o ktérych mowa dotycza w szczegélnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze;
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami;

3) wzajemnych operacji majgcych wptyw na fundusz jednostki.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sporzgdzane s na podstawie danych
wynikajgcych z ksigg rachunkowych jednostki.



W przypadku gdy ostatni dzien ztozenia sprawozdan budzetowych przypada na sobotg lub dzier
ustawowo wolny od pracy sprawozdanie podlega ztozeniu w pierwszym dniu roboczym po tym
dniu.

Sprawozdania budzetowe i finansowe podpisuje Kierownik Jednostki i Skarbnik lub Gtéwny
Ksiegowy, a w razie nieobecnosci osoby zastepujgce.

Podstawa sporzgdzania sprawozdan s nastepujace przepisy:

1. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (tj. Dz. U. z 2016, poz. 1015 ze zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdari jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1773)

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budietéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013, poz. 289)

Gmina i Miasto Odolandw, jako ptatnik podatku od towardw i ustug sktada miesieczne deklaracje na
podatek od towardw i ustug VAT.

Urzad Gminy i Miasta Odolanéw jako ptatnik zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych
skiada deklaracje na podatek wg obowigzujgcych przepisow.

Urzad Gminy i Miasta Odolandw jako ptatnik sktadek na ubezpieczenie spofeczne, ubezpieczenie
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych skiada deklaracje
wg obowigzujgcych przepisow.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe od 01 stycznia 2004 roku prowadzone za pomocg komputera przy uzyciu
programu komputerowego ,,System finansowo-ksiggowy ksiggowosci budzetowej FKB+" firmy
RADIX Systemy Komputerowe z Gdanska, ul. Piastowska 33, ktory jest wersjg systemu FKB
przeznaczona do pracy w $rodowisku Microsoft Windows NT/200x/XP/Vista/7. "System
Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej" — modut programowy FKB+ przetwarzajgcy zbior
danych oparty na bazie danych PostgreSQL o nazwie "fkb".

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna
catoéé¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna. Informacje dotyczace obstugi programu FKB+ oraz
zasady stosowania algorytmow i parametrow programu zawarte sy w podreczniku uzytkownika
,System Finansowo — Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+” RADIX Systemy Komputerowe.

System FKB+ przeznaczony jest do:
e rejestracji, ksiegowania i drukowania dowodow ksiegowych, w tym operacji zwigzanych
z podatkiem od towardw i ustug VAT,
e zakfadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,



e prowadzenia kartoteki obrotow wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

e sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien,
w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej,
w tym sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych;

e przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazéw obrotéw i standw kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

e zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawg
o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera w podziale na:
e Gminai Miasto Odolanéw - numer jednostki 0,
e Urzad Gminy i Miasta Odolandéw — numer jednostki 97, 99
e Urzad Gminy i Miasta Odolandw — dziennik czeéciowy dla zadania inwestycyjnego
»Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej na terenie Aglomeracji Odolanéw” — numer
jednostki 98.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdw i sald, ktére tworza:
- dziennik,
- ksiege gtéwna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikdw aktywdw i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

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

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposéb ciagty,
- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.

Dzienniki czesciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej na terenie aglomeracji Odolandw (nr 98)

Wydatki ptacowe i pochodne od pfac, ekwiwalenty pienieine (nr 97}

Na koniec kaidego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czesciowych.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujace zasady:

o podwdjnego zapisu,

o systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowg, z wyjatkiem dochoddw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

o ewidencja przychoddéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest memoriatowo na podstawie ewidencji
dochoddw budzetu,

o powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.



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

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w skfadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sg na nich :

plan finansowy wydatkéw budzetowych

plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezgcego

zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat

zaangazowanie dochoddéw wtasnych

poreczenia i gwarancje

rozrachunki z inkasentami

wydatki strukturalne

wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

skutki udzielonych ulg, umorzen, zwolnien, obnizen stawek podatkow

rozrachunki z osobami trzecimi dotyczace podatkéw
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€ W jednostce samorzadu terytorialnego:
o planowane dochody budietowe
o planowane wydatki budzetowe
o naleznosci i zobowigzania warunkowe

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
o symbole i nazwy kont
o salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
o sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco
od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty , Zestawienia ...” s3 zgodne z obrotami zestawienia dziennikow czeéciowych.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
O dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

O dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadza¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,
ktére nastgpito w tym okresie. Dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego
ewidencjonowane sg pod datg miesigca, ktérego dotycza i s3 uymowane w sprawozdawczosci danego
okresu, jesli wptynety do Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw:

- dla sprawozdan miesiecznych do 7 dnia nastepnego miesiaca,

- dla sprawozdan rocznych do 25 stycznia roku nastepnego.



4. Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majatkowych

Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych, sposdb i terminy jej przeprowadzania dokumentowania oraz

rozliczania jej rezultatdw nastepuje zgodnie z przepisami art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz

w instrukcji inwentaryzacyjnej.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, oglgdzie rzeczowych skiadnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikdw.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegajg :
o papiery wartosciowe w postaci materialnej (. takie, w ktdrych zawarte w nich prawa sq zapisane na

papierowym dokumencie)
gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy
papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne
rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych, takie jak: materiaty oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2
pkt 4 ustawy, tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu
natomiast na dzier bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest
ich wycena. Wartosc tych sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,Materiaty”,
oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu

o rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych, takie jak: materiaty oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2
pkt 4 ustawy, tj. te, ktére zgodnie z decyzjg kierownika jednostki zostaty zakupione ale nie zuiyte,
a przechowywane s w magazynie prowadzonym na podstawie umowy z inng jednostka
organizacyjng )

o rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. objete
ewidencja ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na terenie niestrzezonym

o znajdujace sig na terenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjatkiem Srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw

o znajdujace sig na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkéw trwatych
w budowie.

Spis z natury dotyczy takze skfadnikéw aktywow, bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wystaé nalezy do
jednostki bedacej ich wtascicielem.
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleinoséci i stanie
aktywow powierzonych innym jednostkom, a takie papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej (t/. wystepujgcych w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje skarbnik lub gtowny ksiegowy.
Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywdw pienieinych na rachunkach bankowych — potwierdzany jest w drodze informacii



otrzymanej od banku,
- naleznosci od kontrahentéw,
- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartoéci powierzonych innym jednostkom wtasnych skfadnikow aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju sktadnika, jego
ilodci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej,

- papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej.
Salda naleznoéci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegblnymi kontrahentami, wtym z tytutu
udzielonych poiyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do
jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sig do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleinodci i zobowigzar wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleinosci od pracownikow,

- naleinoéci z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywéw i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci,

- diugoterminowych aktywdw finansowych, np. akgji i udziatéw w spétkach,
- $rodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkéw pienieznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczeri miedzyokresowych kosztéw,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzar wobec oséb nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

- aktywdw i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkéw trwatych,
- funduszy whasnych i funduszy specjalnych,

- funduszy celowych,

- rezerw i przychoddw przysztych okresow,

- innych rozliczert miedzyokresowych,
Metoda inwentaryzacji za pomocg weryfikacji polega na:
- poréwnaniu danych pochodzgcych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrédtowymi
- doprowadzeniu do realnosci wartosci sktadnikow wykazywanych w ksiegach rachunkowych

10



Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidiowoséci udokumentowania
poszczegolnych tytutéw praw majatkowych,
- sprawdzenie prawidfowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwtaszcza
zgodnosci ustalenn kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o
podatku dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajgc wielkos¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz
weryfikujgc sposéb ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspdtmiernosci przychodéw
i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezgcego
okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ie zostaty

jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji

organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych

potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Wszystkie grunty, ktérych wiascicielem jest Gmina i Miasto Odolanéw wykazywane s3
w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego.

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi

dokumentami :

- wyciaggami z ksigg wieczystych;

- umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Paristwa jednostce samorzadu
terytorialnego;

- gminnym zasobem nieruchomosci prowadzonym w formie rejestru mienia komunalnego.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne inwentaryzuje
sig, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujgcych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczeri migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego
przez sprawdzenie prawidfowosci udokumentowania poszczegbinych tytutéw tych przychoddéw
W oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleinosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Naleznoéci dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny
rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia $rodkéw dochodow wtasnych jednostki budzetowej na
inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wtasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace sig na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace
w skfad srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz
inwestycje,

b) co 2 lata: zapasy materiatéw znajdujacych sie na strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja
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iloéciowo-wartosciowa,
c) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2) Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwoéci okreslonej w punkcie 1), nastgpujace terminy
inwentaryzacji :
a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywodw pienieznych,

- kredytéw bankowych,

- papieréw wartoséciowych,

- materiatéw, towardw, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci,

- sktadnikéw aktywow i pasywdw, ktérych stan ustala sie droga weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:
- $rodkéw trwatych w budowie,
- nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,
- materiatdw w magazynie,
- stanu naleznosci,
- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,
- wartosci powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw majatku,
- aktywdw objetych wytgcznie ewidencjq ilosciows,

- aktywdw bedacych wtasnoscia innych jednostek.

c) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
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2. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywoéw i pasywow wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm.),
2} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 613 ze
zm.)

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budietu panstwa, budietdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budietowych, parnstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 r., poz. 289),

5) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do parfstwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu
Paristwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze
przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkow wprowadza sie do ewidencji w cenie
nabycia, natomiast otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzief nabycia.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb

prawnych

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
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dochodowym dla o0séb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi o wartosci do 3500 2t albo
ich nieodtgcznymi czesciami: traktuje sig jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane
sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”

Ewidencja szczegbtowa dla objetych ewidencjg ksiggowa wartoéci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg :
o srodki trwate

o pozostate $rodki trwate
o $rodki trwate w budowie (inwestycje)

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz
drodki trwate stanowigce wtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy i Miasta Odolanow
w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleinie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale bedace odrebng wtasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- inwentarz zywy.
Do $rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takie obce srodki trwate znajdujgce sie w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,korzystajacy” (w zakresie
leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku
trudnosci z ustaleniem kosztu wytwaorzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej
wartosci okresionej w umowie o przekazaniu,

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

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego $rodka,
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntdw, ktorych sie nie umarza) wycenia sig w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieri bilansowy.
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Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie 011, Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 , Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe srodki trwate finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw
pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r.,, poz. 1053 ze zmianami). Srodki trwate umarzane
s3 (z wyjatkiem gruntéw i débr kultury) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug
stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

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

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkow trwatych oraz wartesci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkéw trwatych.
Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sig odpiséw z tytutu trwatej utraty wartoéci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkdw trwatych dokonuje sie
wytgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki
w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartosc¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate to srodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci...”, ktére finansuje sie ze srodkéw na bieigce wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze érodkéw na
inwestycje).

Pozostate srodki trwate o wartosci powyzej 500 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na
koncie 013 ,Pozostate drodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuiycie
materiatéw i energii”.

Pozabilansowa ewidencje iloéciowg prowadzi sie w odniesieniu do pozostatych srodkéw trwatych,
ktérych warto$c nie przekracza 500 zt oraz bez wzgledu na warto$é: czajniki, lampy, telefony, narzedzia,
kalkulatory, niszczarki. Ewidencja umozliwia identyfikacje kazdego przedmiotu oraz miejsc ich
uzytkowania i 0séb za nie odpowiedzialnych.

Nie umarza sig gruntéw i débr kultury.

Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazuy,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych
$rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego
lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazari zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- opfaty notarialne, sagdowe itp.,
odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkdw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdinego zarzadu.
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Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace koszty:
- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows,
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,
- opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,
- zatozenia stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,
- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,

- koszty poniesione na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje
$rodkéw trwatych a suma poniesionych wydatkéw przekracza w danym roku 3.500 zi, jeieli
nastepuje wzrost wartosci uzytkowej srodkéw trwatych.

Naleznosci diugoterminowe to naleznosci, ktdrych termin sptaty przypada w okresie diuzszym niz rok od
dnia bilansowego.

Naleznosci i udzielone pozyczki o charakterze ditugoterminowym wyceniane sg w kwocie wymagajacej
zaptaty, tj. facznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce wartosc
naleznoéci (zasada ostroznos$ci) wedtug zapisow art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowoéci.

Jeieli sptata naleinosci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we wiasciwe] pozycji bilansu po stronie aktywoéw (B.II
Naleznodci krdtkoterminowe), zas reszte naleznosci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A.lll
Nalezno$ci dtugoterminowe.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmujg w szczegolnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakgcji nie s3 istotne.

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

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedtug zasad dla udziatéw w innych
jednostkach lub metoda praw wiasnosci.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub
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innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy
jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktdére kontynuuja
dziatalnosc. Sktadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek”
wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedaiy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Zapasy obejmujg materiaty.

Materiaty wycenia sie s3 w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢
niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, ktdérg ujmuje sie¢ na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajgc
réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Od skfadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sie odpisdw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzieri bilansowy
w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli fgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpisdéw aktualizujgcych
dotyczacych naleznosci watpliwych {art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywoéw finansowych wycenia sie
wedtug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone s3 do zbycia w terminie
3 miesiecy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreélonej wartosci godziwe;j.
Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania wobec tych jednostek.
Odpisy aktualizujgce naleznosci generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:
o odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obcigzajg te fundusze,
o odpisow aktualizujgcych wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktére
obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek,
o odpiséw aktualizujgcych wartosé naleinosci z tytutu rozchodow budzetu, ktére zalicza sie do
wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.
Odpisy aktualizujace naleznosci dokonywane sg najpdzniej na dzien bilansowy.

Odsetki od naleinosci, w tym réwniez tych naleznosci, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczgce
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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Naleznoéci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdiniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzielt bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego
ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Nie nalicza sie odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,Poczte Polska” za polecenie przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynac;ji
podatkowej).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
Walute obcg na dzier bilansowy wycenia sie¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez
NBP na ten dzieh. W ciaggu roku operacje gospodarcze wyraione w walutach obcych ujmuje sie
w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlegajgcych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:
o faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
o $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takie w przypadku pozostatych
operaciji.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe i inne dtuine papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy,
a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartoéciowe wycenia sie na dzien bilansowy wedtug
ceny nabyecia.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okreséw
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalnej.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane
w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty dziatalnosci. Jedynie koszty prenumerat dotyczacych roku
nastepnego rozlicza sie w czasie.

Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

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

- w zakresie sprawozdawczoéci budzetowe] — wedtug rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych
do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Paristwa, wartosci zobowigzan z tytutu
poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.
Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie wedtug wymaganej kwoty
zaptaty.
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Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzieri bilansowy, tj. wedtug obowiazujacego na ten dzieri kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzari wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzar podatkowych, ujimowane s3 w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego diugu publicznego i dfugu Skarbu Parstwa oraz wartosé
zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane s3 wedfug
zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowigzari zaliczanych do paristwowego diugu publicznego,
dtugu Skarbu Paristwa, warto$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz. 366).

Rezerwy moga byc tworzone zgodnie z art.. 35 d ust. 1 na przewidywane zobowigzania, wycenia sie je w
uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg tworzone.

Zobowigzania warunkowe to obowigzek wykonania swiadczen, ktérych powstanie jest uzaleinione od
zaistnienia okreslonych zdarzen (ewidencjonowane pozabilansowo).

Przychody urzedu jst obejmujg dochody budietu jst nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytutu:
o dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

o naleinych kar umownych oraz kwot podwyiszajacych naleinosci i roszczenia objete odpisem
aktualizujgcym
otrzymanych przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw (subwencja oswiatowa)
zaliczek wptaconych na poczet przysztych ustug

Zaangaiowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktéra

spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budietowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.

Nadwyziki / niedobory inwentaryzacyjne sktadnikdw majatkowych nalezy powigza¢ z zapisami ksiag
rachunkowych, a ustalone réinice miedzy stanem wykazanym w ksiegach tego roku a ich stanem
rzeczywistym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji oraz ujaé je w pozostalych przychodach / kosztach operacyjnych lub obcigzyé osobe
materialnie odpowiedzialng, zgodnie z wnioskiem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i
decyzjg kierownika jednostki
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2. Ustalanie wyniku finansowego

€ W organie jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyika budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koricem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901
,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki budzetowe” oraz 903 , Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji
szczegéinych, okreslonych w odrgbnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego
(tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostatych przychodow
i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.

Whynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug
przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budietowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119). Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt jst obejmuje dochody
okreélone w ustawie z dnia 13 listopada 2010 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tekst
jednality Dz. U. z 2015 r., poz. 513 ze zmianami).

€ W jednostkach budietowych

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. koszty wedtug
rodzajow i ich rozliczenie i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zataczniku 7 do
rozporzadzenia w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci ...."” sktada sig:

- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalnosci operacyjne;j,
- wynik z dziatalnosci gospodarczej,

- wynik brutto.
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3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

Zaktadowy Plan Kont Budzetu Gminy i Miasta

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

133  Rachunek budzetu

134  Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140  Srodki pieniezne w drodze

222  Rozliczenie dochoddw budzetowych
223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224  Rozrachunki budzetu

225  Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleinosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

210 Naleznosci warunkowe

211 Zobowigzania warunkowe

991 Planowane dochody budietu
992 Planowane wydatki budzetu
993  Rozliczenia z innymi budzetami
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Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast
réznice wynikajgcg z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budZetu, oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — , Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budietu.

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

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

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutéw kredytow zaciggnietych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umoiliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

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

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
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Konto 135 moie wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkoéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 ,Srodki pieniezne w drodze" stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze,
w tym:

1) $rodkdw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposérednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych, w wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewdéw dochoddéw budietowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma-
wplyw srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 ,Rozliczenie dochoddéw budietowych” stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budietowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe  w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegétowag do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczern z poszczegblnymi jednostkami budietowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.

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

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

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 ,Rozliczenie wydatkéw budietowych” stuiy do ewidencji rozliczeri z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdar tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
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Ewidencje szczegétowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczer z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki bieigce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkdéw budzetowych.

Konto 224 — ,, Rozrachunki budietu"

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
a w szczegdlnosci:

1) rozliczern dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu paristwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleinosci
i zobowigzan wedtug poszczegdinych tytutéw oraz wedtug poszczegélnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu
z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw” stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budietu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondenc;ji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajacych wydatkéw.

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

Konto 240 — , Pozostate rozrachunki"

Konto 240 ,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223,
224,225, 250, 260.

Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegblnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
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Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkoéw.

Konto 250 - ,,Naleznosci finansowe"

Konto 250 ,Naleznosci finansowe” stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 — ,Zobowiazania finansowe"

Konto 260 ,Zobowigzania finansowe” stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdinosci z tytutu zaciggnietych
poiyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleinosci"

Konto 290 ,Odpisy aktualizujgce naleinosci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 —,,Dochody budzietu"

Konto 901 ,Dochody budzetu” stuzy do ewidencji dochodéw budietu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 801 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzietu
jednostki samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

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

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi budietami za dany rok budzetowy, w korespondenc;ji
z kontem 224;
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4) zinnych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzace z budietu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umotliwiac ustalenie stanu
poszczegolnych dochodéw budietu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto
961.

Konto 902 - ,Wydatki budietu"

Konto 902 ,Wydatki budzetu” stuzy do ewidencji wydatkdw budietu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki jednostek budzetowych na
podstawie ich sprawozdan budietowych, w korespondencji z kontem 223;

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 903 — , Niewykonane wydatki"

Konto 903 ,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

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

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

Konto 904 — , Niewygasajgce wydatki"

Konto 904 ,Niewygasajgce wydatki” stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

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

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow
lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” stuzy do ewidencji rozliczeri miedzyokresowych.
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Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i poiyczek w korespondencji
z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 ~ ,,Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg 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 nadwyiki budzetu.

Konto 961- ,,Wynik wykonania budzetu"

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen 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 sie na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach"

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962 mozie wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyike kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyike przychoddw nad kosztami.

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

Konta pozabilansowe
Konto 210 — ,,Naleznosci warunkowe"

Konto 210 ,Naleznoséci warunkowe” stuzy do ewidencji naleznosci, wynikajacych z obowigzku
wykonania $wiadczen, ktérych wykonanie moze powstaé po zaistnieniu zdarzenia. Na koncie
210 prowadzona jest ewidencja otrzymanych weksli.

Konto 211 —,, Zobowigzania warunkowe"

Konto 211 ,Zobowiazania warunkowe” stuzy do ewidencji wartosci zobowigzann warunkowych
z gwarancji, poreczen, wystawionych weksli powstajacych pod warunkiem, oraz nieuznanych
przez jednostke reklamacji i roszczen skierowanych na droge sadowa.

Konto 991 — ,Planowane dochody budzetu"

Konto 991 , Planowane dochody budzetu” stuzy do ewidencji planu dochodéw budietowych
oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budietu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okreéla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budietu”

Konto 992 ,Planowane wydatki budzetu” stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz
jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budietu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budZetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetowych
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budZetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami"
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Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami” stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleinosci z innych budzetdéw oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budietéw oraz wptaty
naleznosci otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.
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Zaktadowy Plan Kont Urzedu Gminy i Miasta Odolanéw

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwafe w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunek srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
220 Rozliczenie naleznosci z tytutu podatku od towardw i ustug
221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wptywy do wyjasnienia
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290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatéw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — Produkty

640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budietowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budietu na
inwestycje
840 Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychoddw
851 Zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych
853 Fundusze celowe
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy
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Konta pozabilansowe

906 Skutki obnizenia gérnych stawek podatkow
907 Skutki udzielonych ulg i zwolnien obliczone za okres sprawozdawczy

908 Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy ordynacja
podatkowa obliczone za okres sprawozdawczy

910 Poreczenia i gwarancje

911 Obce $rodki trwate

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 Rozrachunki z inkasentami z tytufu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

997 Zaangazowanie wydatkéw niewygasajgcych
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkdow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont - opis

Konta bilansowe

Zespot 0 — ,,Majatek trwaty"

Konta zespotu 0 "Majgtek trwaty" stuza do ewidencji:
- rzeczowego majgtku trwatego,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- finansowego majatku trwatego,
- umorzenia majatku,

- srodkow trwatych w budowie.

Konto 011 — ,Srodki trwale"

Konto 011 ,Srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig, ktére nie sg ujete na
koncie 013.

32



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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszeri zwiekszajagcych wartoéé
poczatkowa Srodkdw trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych,

- zwiekszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sig w szczegdlnosci:

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

- ujawnione niedobory srodkdw trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan Srodkéw trwatych w wartosci
poczgtkowej.
Do konta 011 ,Srodki trwate” prowadzi sie ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegélnych obiektéw sSrodkéw  trwatych

i ewentualnego jej zwiekszenia lub zmniejszenia,

- ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

a wiec:
o gruntéw (grupa 0},
o budynkéw i lokali oraz spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego
i spotdzielczego wiasnosciowego prawa do lokalu mieszkalnego (grupal),
o obiektéw inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2},
o kottdow i maszyn energetycznych (grupa 3),
o maszyn, urzgdzen i aparatéw ogélnego zastosowania (grupa 4)
o specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),
o urzadzen technicznych (grupa 6),
o Srodkow transportu (grupa 7),
o0 narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

o inwentarza zywego (grupa 9).

- ustalenie komérek organizacyjnych, w ktorych znajduja sie poszczegolne $rodki trwate
oraz osob odpowiedzialnych za ich stan,

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych.
Do szczegotowej ewidencji srodkéw trwatych stuiy ksiega inwentarzowa, stanowigca wykaz
poszczegolnych obiektéw. Prowadzi sie jg facznie dla wszystkich $rodkdéw trwatych, z tym, ze
moze by¢ w niej uwzgledniony podziat na poszczegdlne grupy rodzajowe.
W ksiedze tej ewidencjonuje sie kaidy obiekt w oddzielnej pozycji.
Numer pozycji przychodu staje sie numerem inwentarzowym obiektu, ktérym kazdy obiekt
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powinien byé na trwate oznakowany. Przy ewidencji rozchodu $rodka trwatego nalezy podac
numer pozycji przychodu.
Zapisow w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie w porzadku chronologicznym z podaniem co
najmniej nastepujacych danych:

- w odniesieniu do przychodu:

o daty wpisu,

numeru inwentarzowego,
nazwy $rodka trwatego oraz ewentualnej specyfikacji czesci sktadowych,
wartosci poczatkowej (catosci lub poszczegdinych czesci sktadowych, jesli dysponuje
sie takimi danymi),
wartosci po aktualizacji,
symbolu klasyfikacji srodkéw trwatych,
rocznej stawki amortyzacji,
roku budowy lub produkciji,
daty przyjecia do uzywania,
miejsca uzytkowania (pole spisowe)

O O O

O 0 0 0 O O

- w odniesieniu do rozchodu:

o numeru pozycji ksiegowania rozchodu,

o numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwatego,

o daty rozchodu,

o wartoéci rozchodowej.
W ewidencji szczegétowej ujmuje sie oddzielnie wartos¢ poczatkowa i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytutu aktualizacji oraz zwigkszen wartosci
poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytutu czesciowej likwidacji.

Konto 013 —, Pozostate $rodki trwale"

Konto 013 ,Pozostate $rodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkéw trwalych o wartosci powyzej 500 1z,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci, ktére
finansuje sie ze $rodkéw na wydatki biezace i podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych s$rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

- $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie $rodkdéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci.
- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuiycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.
Na koncie 013 ujmuje sie srodki trwate:
- meble i dywany o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
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- srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkotach
i placdwkach oswiatowych o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

- srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

- odziez i umundurowanie (o normalnym okresie uzywania dtuzszym niz rok),

- inwentarz zywy,
Na koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
srodkéw trwatych w uzywaniu, jeéli podlegajg one ewidencji ilosciowo-wartosciowej.
Do konta 013 nalezy prowadzi¢ szczegétowg ewidencje iloéciowo - wartosciowg umozliwiajgcy
ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania
poszczegélnym osobom i komdérkom organizacyjnym oraz ewidencje wartosciowa z podziatem
na grupy statystyczne srodkow trwatych.
Analityczne ewidencje ilosciowo-wartosciowe wedtug poszczegdinych miejsc uzywania sa
prowadzone w ksiegach Pu - K-205.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujgcych sie
w uZywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 015 —, Mienie zlikwidowanych jednostek"

_Konto 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” stuiy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszern wartosci mienia przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym, samorzgdowym zaktadzie budzetowym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjnej. Na koncie 015 ujmuje sie te cze$é¢ mienia, ktdra nie
zostata przekazana spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostata przejeta na
wtasne potrzeby albo tez nie zostata zagospodarowana w inny sposob.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegélnosci:
- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie, samorzadowym
zakfadzie budzetowym, innej jednostce organizacyjnej wedtug wartosci wynikajgcej
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki.
- korekte wartoéci mienia, stanowigca rdéznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa, Ilub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spoéfce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego,

- warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanym
samorzgdowym zakladzie budzetowym, jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta
na stan sktadnikow majatkowych organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegélnosci:

- warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie, samorzgdowym
zakfadzie budietowym, jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokoéci
wynikajacej z umowy ze spdtka, przekazanego jako udziat do spétki, warto$é mienia
sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom.
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- korekte wartoéci mienia stanowigca réinice pomiedzy wartoscia mienia wynikajjca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartos¢
mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.
Ewidencje szczegotowg do konta 015 moze stanowié¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa,
samorzadowego zaktadu budzetowego, lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.
Konto 015 moie wykazywaé saldo Wn ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa, samorzadowego zaktadu budzetowego, innej jednostki organizacyjnej wedtug
wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji
organu zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nie przekazanego spdtkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny
sposob.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” stuiy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdtowa z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Ewidencje prowadzi sie dla kaidej osoby materialnej odpowiedzialnej za ich stan
z uwzglednieniem umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 030 -, Diugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 030 ewidencjonuje sie dtugoterminowe aktywa finansowe. Zalicza sie do nich
w szczegolnosci:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie
wykupu diuiszym niz rok,

- inne diugoterminowe aktywa finansowe.
Ewidencje szczegétowy do konta 030 prowadzi sie wedtug tytutow diugoterminowych aktywoéw
finansowych.
Konto 030 moie wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dfugoterminowych aktywodw
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke poczynajac od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
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miesigcu, w ktorym przyjeto do uzywania srodek trwaty.

Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane w korespondencji z kontem 400, Na stronie Ma konta 071
ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowej
$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraZa stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,LUmorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.” ‘

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem
401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenie
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych. Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych. przekazanych nieodptatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,
a takze stanowigcych - niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
dotyczagce Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie. Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma. ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 ksieguje sie umorzenie:

- ksigzek,

- S$rodkéw dydaktycznych, w tym takie S$rodkéw transportu, stuzacych do nauczania
i wychowywania w szkotach i placéwkach odwiatowych o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgce;j
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie
oddania do uzywania.

- odziezy i umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

- mebli i dywanéw o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci  ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoéci w momencie oddania do uzywania.

- inwentarza zywego,

- pozostatych Srodkéw trwatych (wyposaienie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych

o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od

- 0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodéw w 100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych,
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zbioréw bibliotecznych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych:

- wydanych do uzywania pochodzacych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie z tytutu
darowizn,

- przyjetych na stan ujawnionych nadwyiek, oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostatych $rodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek i zaktadéw
budzetowych oraz gospodarstw pomocniczych, na podstawie decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje sie zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajgcego

wartoséci rozrachunkowych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodptatnego lub

sprzedazy).

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej

¢rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w petnej

wartosci w miesigcu wydania ich od uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegblnosci:

- poniesione koszty dotyczace budowy srodkéw trwatych prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcdw, jak i we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach witasnej dziatalnosci gospodarcze;j.

- poniesione koszty ulepszania $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka
trwatego,

- rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow zrealizowanych Srodkow
trwatych w budowie, a w szczeg6lnosci:

- $rodkow trwatych,

- pozostatych srodkdw trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- wartosci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

- odpisanie kosztow zaniechanych $rodkéw trwatych w budowie,

- przekazanie kosztéw wspdlnie realizowanych srodkéw trwatych w budowie w czegéci
przypadajacej wspotinwestorowi,

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdt kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych na majace powsta¢ nowe podstawowe srodki trwate lub zwiekszajgce wartos¢ juz
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istniejgcych podstawowych srodkéw trwatych oraz nowe pozostate srodki trwate stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw.

Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skfadnikéw i wykonanych robdt i ustug obcych, wartos¢ swiadczen witasnych,
wartos$¢ Swiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartoséci wytworzonych
przedmiotdéw aktywdw trwatych, w tym réwniez:

nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczgcy inwestycji,

naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkéw trwatych,

optaty (np. notarialne, sgdowe),

odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowa.

Do inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci koszty:

dokumentacji projektowej inwestycji,
badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniei koszty likwidacji pomniejszone
o przychody =z likwidacji- budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku
z wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntéw i innych skfadnikéw rzeczowego majgtku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wytgcznie z ich sprzataniem poprzedzajgcym oddanie do uzywania,

opfaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie oséb z terendw
zajetych na potrzeby inwestycyjne,

zatozenia stref ochronnych,

zatozenia zieleni,

poniesione w obcych s$rodkach trwatych, a zwigzane z przebudows, rozbudows,
modernizacjg i adaptacjg tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw.
ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

ulepszenia wtasnych, juz istniejgcych podstawowych srodkdw trwatych,

zakupu bgdZ wytworzenia we wiasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw
transportu,

transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,
zagospodarowania pomelioracyjnego,

przygotowania eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektéw, ktére poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towaréw i ustug (VAT) dotyczacy
inwestycji,
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- cfaiinnych optat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg srodka trwatego.

Konto 080 obcigza sie rowniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie

miedzy rozpoczeciem a zakoriczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami

nadzwyczajnymi.

Inwestycje finansowane s3 bezposrednio z rachunku biezacego jednostki - konto 130, ze

srodkéw planowanych we wiasciwych paragrafach jako majgtkowe wydatki budzetowe,

a ponadto mogg by¢ dofinansowane ze $rodkéw obcych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 080 prowadzi sie dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych

W sposob:

1) zapewniajgcy ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podzialem na poszczegdlne
rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

2) umoiliwiajacy ustalenie zrodet finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania sSrodkéw,
w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych,

3) umotliwiajacy wycene poszczegdlnych obiektéw Srodkéw trwatych oraz tytutéw wartosci
niematerialnych i prawnych.

Zespét 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, przechowywanych w kasie,

- krétkoterminowych papierow wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw
pienieznych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 - ,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotdwki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma-
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej,

- wyrazanego w walucie polskiej i obcej stanu gotéwki w walucie zagranicznej, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce,

- wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Do konta prowadzi sie ewidencje szczegotowa:

- raporty kasowe (dochodéw, wydatkéw, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
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sum depozytowych)
prowadzone na podstawie zrédtowych dowodéw kasowych wymienionych pojedynczo.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 ,Rachunek biezacy jednostki” stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wptywéw) budietowych
objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy érodkéw pienieznych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkdw budzetowych zgodnie z planem finansowym,

w korespondencji z kontem 223,

- z tytutu zrealizowanych dochodéw budietowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek

klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101,221 lub innym wtaéciwym

kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budietowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej,

w tym roéwniez Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkdéw budzetowych (ewidencja

szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji

z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4 lub 8

- przekazanie dotacji budzetowych

- zwrot niewykorzystanych $rodkow budzetowych na wydatki na rachunek biezacy budzetu.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciggdw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ z bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych

zapisow, zwrotéw nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku

biezagcym. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowej

prowadzonej dla kont:

- wydatkdéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budietowych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku,

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

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie przelewu:

- S$rodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budietu dochodéw budietowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica
roku, w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje szczegétowsa do konta 130 stanowia subkonta:

A. Subkonto dochodéw budzetowych

Wptywaja:

- wptaty zrealizowanych dochoddw budzetowych,

- wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw, jezeli zwrot nastgpit po uptywie okresu przejéciowego
roku budzetowego, w ktérym wydatku dokonano,

- oprocentowanie srodkéw na rachunku biezacym oraz lokat.

Z subkonta dochodéw dokonywane sg:
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- zwroty nadptat w dochodach budzetowych,

- zwroty nadptat dochodéw nienaleinie pobranych.

Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek

klasyfikacji budzetowe;j.

B. Subkonto wydatkow budzetowych

Wptywaja:

- érodki pieniezne przekazywane przez dysponentdéw wyiszego stopnia dla Urzedu Gminy
i Miasta,

- $rodki pieniezne stanowigce zwrot wydatkéw dokonywane w tym samym roku w ktérym
poniesiono wydatki (zaliczki, nadptaty, zwrot dotacji przekazanych w danym roku)

Ewidencje analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji

budzetowej oraz z podziatu na poszczegdinych dysponentow.

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.

Konto 135 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych, na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkdéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

- sum depozytowych,
- sum na zlecenie.

- srodkéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig
Urzedu Gminy i Miasta a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienigznych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg bankéw w ktdrych znajduja sie rachunki z podziatem na
tytuty oraz dla kazdego kontrahenta oraz rodzaju inwestycji.
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Konto 140 - , Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akgji,
udziatéw i innych papieréw wartodciowych, ktérych warto$é wyrazona jest zaréwno w walucie
polskiej, jak i w walucie obcej {w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu krétkoterminowych aktywow
finansowych, a na stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencje szczegdtowa konta prowadzi sie dla:

- poszczegdlnych sktadnikéw kréotkoterminowych aktywéw finansowych,

- wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdinych krétkoterminowych aktywéw
finansowych z podziatem na poszczegolne waluty obce,

- wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 -, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkéw pienieinych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenie srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze na koncie 141 ewidencjonuje sie na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn., ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuig takie do ewidencji i rozliczenn $rodkéw budietowych, srodkow
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie

poszczegblinych grup rozrachunkéw, rozliczeh i roszczed spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczerh w walutach obcych wedtug poszczegdlnych walut.

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug. W tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
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gwarancyjnych, a takze. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budietowych
zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje za powstate zobowigzania oraz spfate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

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

Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wg kontrahentdw.

Konto 220 — ,Rozliczenie naleznosci z tytutu podatku od towaréw i ustug”

Konto 220 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu podatku od towardéw i ustug naliczonego na
podstawie wystawionych dokumentéw dotyczacych sprzedazy towarow i ustug.

Na stronie Wn konta 220 w korespondencji ze strong Ma konta 225 ujmuje sie ustalone
naleznosci z tytutu podatku od towardw i ustug i zwroty nadpfat.

Konto 220 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu podatku od
towardw i ustug, a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu nadptat.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleinosci z tytufu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpfat.

Naleznosci z tytutu kosztow upomnienia, optaty targowej podlegajg przypisaniu w ostatnim
dniu miesigca w ktérym wptynety w wysokosci kwot wptaconych.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budietowej z tytutu nadpfat w tych
dochodach.

Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budietowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetuy,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budietowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
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Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budietu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 -, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) w ciaggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzietu panstwa w ramach
wspoétfinansowania programoéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw europejskich na konto
800;

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze Srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe wptywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu pahstwa w ramach wspdifinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondenc;ji z kontem 130;

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji
z kontem 130.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budietu srodkéw europejskich™

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wartosc¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondenciji z kontem 810;

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

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

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, kidre organ dotujgcy zalicza do dochodow
budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budietami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budietu, a na stronie Ma -
zobowiagzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Na koncie 225 ewidencjonuje sie réwniez rozrachunki z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT
Ewidencje analityczng prowadzi sie z wyodrebnieniami kazdego urzedu skarbowego i urzedu
gminy z rownoznacznym uwzglednieniem podziatu na poszczegdlne tytuty rozliczen.

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

wobec budzetow.

Konto 226 - ,,Dtugoterminowe naleinosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnodci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegblnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos$c¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegodlnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz PEFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié¢ moiliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg
dokonywane rozliczenia.

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

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych

i Funduszu Pracy oraz PFRON
Konto 231 - , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu wyptat pienieznych i $wiadczern rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang ha podstawie
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stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdélnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wypftaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzenr obciaZajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
standw naleinoéci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje analityczng prowadzi sie na imiennych kontach wynagrodzen poszczegélnych
pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Konto 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleinosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczed odptatnych,

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkad,

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych,

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Ewidencje analityczng prowadzi sie dla poszczegolnych pracownikéw imiennie.

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réinego rodzaju rozliczen, a takie krétko i diugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen,

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug jednostek i 0séb z uwzglednieniem poszczegélnych
rozrachunkow, roszczen oraz zakreséw dziatalnosci z ktérymi sg zwigzane.

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:
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- rozrachunki z tytutu sum depozytowych np. wadia, kaucje, zabezpieczenia naleiytego
wykonywania umaéw,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
- rozliczenie niedoboréw, szkéd i nadwyiek,

- rozrachunki z tytutu potracern dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz
podatki i sktadki odprowadzane do ZUS.

- rozrachunki z tytutu zaliczek przekazywanych na inwestycje wspodlnie prowadzone przez
inwestorow lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastepczym,

- roszczenia sporne,
- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

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

Konto 245 — , Wptywy do wyjasnienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wpflat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych a niewptaconych.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdéw aktualizujgcych naleznoéci,
a na stronie Ma - zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleinosci oraz wartosé naleznych,
a jeszcze niezapfaconych przez kontrahentéw jednostki.

Zespot 3 — Materiaty i towary

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw oraz rozliczenia
zakupu materiatow.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw (artykutéw spozywczych),

robét i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatéw, towaréw w drodze oraz

wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 konta ujmuje sie:

- faktury dostawcéw krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towarow
i ustug, zwanym dalej ,podatkiem VAT";
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- podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

- wartosc¢ przyjetych dostaw dotyczacych materiatéw przyjetych do magazynu,

- wartos¢ przyjetych dostaw dotyczacych materiatow przekazanych bezposredni do zuzycia

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkow;

- naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy sktadnikdéw majatku obrotowego, zwiekszajgcy ich wartosé¢ lub obcigzajacy
wiasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne;

- naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy srodkéw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, zwiekszajacy ich wartosc,

Konto 300 — ,Rozliczenie zakupu” stuzy do wykazania stanu dostaw w drodze i dostaw

niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego. Oznacza to, e nie ma obowigzku

ewidencjonowania na koncie 300 wszystkich faktur.

Konto 300 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty

i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Konto 310 - "Materiaty"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takie opakowan i odpaddw,
znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilodci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma jego zmniejszenia.

Z uwagi na brak odpowiednio zabezpieczonego magazynu ustala sie, ze petng wartosciag
wszystkich zakupionych materiatéw obcigza sie od razu wtasciwe koszty, rezygnujac z ewidencji
wartosciowej zapasow, ale wowczas w przypadku gdy czes¢ z nich nie zostanie zuiyta do konca
roku obrotowego, to te pozostate iloéci materiatdéw obejmuje sie spisem z natury i po wycenie
odpowiednio w aktualnej cenie zakupu lub nabycia ujmuje sie ich wartos¢ na koncie 310,
zmniejszajgc réwnoczesnie odpowiednie koszty. W roku nastepnym wartosci te obcigzajg
koszty.

W przypadku koniecznosci zakupu materiatéw przeznaczonych na inwestycje, a ktorych zuzycie
nie jest mozliwe do korca roku budzetowego magazynowanie tychie materiatow moie by¢
zlecone jednostce zewnetrznej.

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

Zespot 4 - , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujgcych koszty (np.
faktur korygujacych).
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Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegotowy do kont zespotu 4 prowadzi sie wediug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdai budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje sie paragraf 472 ,Amortyzacja”

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych korespondencji z kontem 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych”

Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie korekty zmniejszajgce naliczong amortyzacje,
w korespondencji z kontem 071 ,Umorzenie Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych” oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na konto 860 ,,Wynik finansowy”.
Konto 400 moie wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 -, Zuzycie materiatow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéow zuiycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na koncie 401 ,Zuzycie materiatdow i energii” najczesciej ujmuje sie nastepujace paragrafy
wydatkow:

- 421 ,Zakup materiatow i wyposaienia

- 422 ,Zakup $rodkow zywnosci”

- 423 ,Zakup lekéw, wyrobow medycznych i produktow biobdjczych”

- 424 ,Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”

- 425 ,Zakup sprzetu i uzbrojenia”

- 426 ,Zakup energii”

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

Konto 402 — ,,Ustugi obce™
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Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na koncie 402 ,,Ustugi obce” najczesciej ujmuje sie nastepujgce paragrafy wydatkéow:

- 427 ,Zakup ustug remontowych”
- 430 ,Zakup ustug pozostatych” z wyjgtkiem opfat za podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

- 434 ,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczgcych obiektéow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych

- 435 ,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”

- 436 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej publicznej
sieci telefoniczne;j

- 437 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej”

- 438 ,Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”
- 439 ,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

- 440 ,0ptaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takie opfaty notarialnej, optfaty skarbowej i opfaty
administracyjne;j.

Na koncie 403 ,,Podatki i optaty” najczesciej ujmuje sie nastepujace paragrafy wydatkow:

- 285 ,Whptaty gmina na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywoéw z podatku
rolnego”

- 414 ,Whptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”

- 443 ,Réine optaty i sktadki” — z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych

- 447 ,Cd”

- 448 ,Podatek od nieruchomosci”

- 449 ,Pozostate podatki na rzecz budzetu paristwa”

- 450 ,Pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”

- 451 ,Optaty na rzecz budzetu panstwa”

- 452 ,Opfaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego”

- 453 ,Podatek od towarow i ustug”
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Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 -, Wynagrodzenia"

Konto 404 stuizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na koncie 404 ,,Wynagrodzenia” najczesciej ujmuje sie nastepujgce paragrafy wydatkow:

- 401 , Wynagrodzenia osobowe pracownikéow”

- 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”

- 409 ,Honoraria”

- 410 ,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”

- 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe”

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach pfac).

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

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia"

Konto 405 stuizy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 , Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia” najczesciej ujmuje sie nastepujgce
paragrafy wydatkow:

- 302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”

- 411 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”

- 412 ,Sktadki na Fundusz Pracy”

- 428 ,Zakup ustug zdrowotnych”

- 430 ,Zakup ustug pozostatych” — w zakresie optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow

- 444 ,0dpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

- 470, Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umodw, a na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.
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Konto 409 - "Pozostate koszty rodzajowe"

Konto 409 stuiy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkdw przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnodci
finansowej i pozostatych kosztédw operacyjnych.

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

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow” stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyckresowe kosztow" kosztdw rozliczanych
w czasie (w okresach pdiniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409 w wartoéci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";

Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 - ,,Produkty”

Konto 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na

wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ziozone poniesione w okresie

sprawozdawczym, a dotyczgce przysztych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie

sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz

zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

- wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegajq rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéow z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma rezerwy na wydatki

przysztych okresdw.

Zespot 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”
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Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

- przychodow i kosztdw ich uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych,

- podatkow nieujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Za moment sprzedazy w kraju uwaza sie date wykonania swiadczenia zgodnie z umowag kupna-

sprzedazy (a w szczegdlnosci wysytki, odbioru ustugi), a w eksporcie wyrobow i towarow- date

przewiezienia ich przez granice, potwierdzong przez graniczny urzad celny.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budietowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddw budzietowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sie podatki, sktadki, optaty i inne dochody budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow
miedzynarodowych oraz odsetki za zwitoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej od
naleznosci podatkowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychoddw z tytutu dochodéw budietowych na
konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przypisy przychoddéw z tytutu dochodéw budietowych,
odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne od naleznosci podatkowych w kwocie wptaconej -
na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegélowg prowadzi sie na podstawie wptat
dochoddéw na rachunek biezacy oraz sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane
przez te organy, ktore ksieguje sie w nastepujgcy sposob:

- wptyw $rodkéw dokonywany do dnia sprawozdawczego: Wn 130 Ma 720

- przypis naleznosci na podstawie sprawozdania Wn 221 Ma 720

- wptaty naleinosci dotyczgca poprzedniego okresu sprawozdawczego  Wn 130 Ma 221

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe"
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Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Wn konta 750 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku osiagnietych przychodéw
finansowych na konto 860 , Wynik finansowy”

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie rdinice kursowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek, zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegoélnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji
i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od poiyczek i odsetki za zwtoke od
zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

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

W szczegodlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

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

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

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
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Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig
jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegélnosci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie przekazane rzeczowa aktywa
obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczeri miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

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

Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budietowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

- przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budietu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

- rdinice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

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

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budietowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkéw
europejskich z konta 227;
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- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrdédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

- wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

- réinice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

- nieodpfatne otrzymanie s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ objetych akgji i udziatow;

- wartosc aktywéw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - ,Dotacje budietowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz érodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich

oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

- wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

- rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budietowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosdci
niematerialnych i prawnych,

- dotacji celowych z budzetu na finansowanie inwestycji zakltadéw budzetowych,

- innych dotacji przekazywanych z budzetu,

- roéwnowartosci dokonanych wydatkdw na inwestycje w jednostkach budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto

800.

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji, jednostek,

ktorym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
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Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczert miedzyokresowych
przychodoéw.

Konto 851 - ,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszeri i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione sg na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnoéci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Konto 853 - ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma przychody oraz pozostate zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczeg6towa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwigkszer i zmniejszen oraz
stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia. ..

Konto 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
komunalnych, innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zatozycielskie
i nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowartos¢ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,
a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne
potrzeby, lub wartoé¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 ,Wynik finansowy” ujmuje sie:

e na stronie Wn konta 860
©  w korcu roku obrotowego:
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- przeniesienie poniesionych kosztdéw rodzajowych w korespondencji z kontem 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409
- przeniesienie zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
- przeniesienie kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
- przeniesienie strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771
- obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870
©  w roku nastepnym przeniesienie zysku netto na konto 800.
e na stronie Ma konta 860
©  w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7
- przeniesienie zwiekszen stanu produktow oraz rozliczeri miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490,
- przeniesienie zyskdw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770
© w roku nastepnym przeniesienie straty netto na konto 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn strate
netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 906 - ,,Skutki obnizenia gérnych stawek podatkéw”

Konto 906 stuzy do ewidencji kwot stanowigcych réinice pomiedzy dochodami jakie gmina
mogtaby uzyskac¢ stosujac gérne stawki podatkowe, a dochodami jakie gmina powinna uzyskac
stosujgc nizsze stawki uchwalone przez Rade Gminy i Miasta Odolanéw. W przypadku
uchwalenia nizszych stawek mnozy sie podstawe opodatkowania przez réznice miedzy stawka
maksymalng a stawka uchwalona.

Na stronie Wn konta 906 ujmuje sie w ciggu roku warto$¢ naliczonych skutkéw obnizenia
gornych stawek podatkéw, a na stronie Ma przeksiegowanie w koricu roku wartosci rocznych
skutkéw. Na koniec roku konto 906 nie wykazuje salda.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 907 — ,,Skutki udzielenych ulg i zwolnien obliczone za okres sprawozdawczy”

Konto 907 stuzy do ewidencji wartosci skutkéw wynikajgcych ze zwolnien i ulg w podatkach i
optatach wprowadzonych przepisami uchwat Rady Gminy i Miasta Odolanow.

Na stronie Ma ujmuje sie w ciggu roku naliczone skutki wynikajgce ze zwolnier i ulg w
podatkach i optatach bez ulg i zwolnien ustawowych, a na stronie Wn przeksiegowanie w koricu
roku wartosci rocznych skutkow.

Na koniec roku konto 907 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Konto 908 — ,,Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy ordynacja
podatkowa obliczone za okres sprawozdawczy w zakresie roziozenia na raty, odroczenia
terminu ptatnosci”

Konto 908 stuzy do ewidencji skutkéw finansowych wydanych decyzji organu podatkowego
o odroczeniu terminu ptatnosci lub roztozeniu na raty zaptaty podatku badZ zalegiosci
podatkowe;j.

Na stronie Wn konta 908 w ciggu roku ujmuje sie wartos¢ skutkow wyliczonych na podstawie
wydanych decyzji, a na stronie Ma w koricu roku przeksiegowanie rocznych skutkéw.

Na koniec roku konto 908 nie wykazuje salda .

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 910 — ,,Poreczenia i gwarancje”

Konto 910 stuzy do ewidencji poreczen i gwarancji, w tym takze gwarancji ubezpieczeniowych.
Na stronie Wn ujmuje sie wniesienie zabezpieczenia w postaci poreczenia lub gwarancji, a na
stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci poreczehia lub gwarancji.

Konto 910 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ posiadanych zabezpieczen.
Ewidencje szczegétowa nalezy prowadzi¢ co najmniej wg kontrahentéw.

Konto 911 — ,,Obce $rodki trwate”

Konto 911 stuzy do prowadzenie pozabilansowej ewidencji obcych s$rodkéw trwatych,
nieujmowanych w ewidencji bilansowej, uzywanych na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
uzyczenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie wartos$¢ poczatkowga obcych srodkow trwatych pod data
ich otrzymania. Natomiast na stronie Ma ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa tych samych
obcych srodkéw trwatych — pod datg ich wydania (po zakonczeniu okresu trwania umowy, na
podstawie ktdrej byly uzywane w dziatalnosci jednostki).

Saldo Wn konta oznacza wartos¢ obceych $rodkéw trwatych pozostajacych na stanie jednostki.
Ewidencja szczegdtowa do konta 911 prowadzona jest wedtug uméw zawartych przez jednostke.
Powinna umozliwia¢ ustalenie ilosci i wartosci poczatkowych poszczegdinych obecych srodkow
trwatych znajdujacych sie w jednostce.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu

sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

- wylaczenia dotyczgce aktywdw bilansu (np. naleznosci),

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami — zawartego
w aktywach bilansu,

- wylaczenie wzajemnych przychoddéw miedzy jednostkami objetymi facznym rachunkiem
zyskow i strat,

- korekty zwiekszern w zestawieniu zmian w funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywodw trwatych miedzy jednostkami objetymitgcznym sprawozdaniem.
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Na stronie Ma konta ujmuje sie:

- wylgczenia dotyczace pasywoéw bilansu (np. zobowigzania i naleznosci),

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami — zawartego
w pasywach bilansu,

- wytgczenie wzajemnych kosztéw miedzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem zyskow
i strat,

- korekty zmniejszed w zestawieniu zmian w funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi fgcznym sprawozdaniem.

Ewidencja na koncie 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami” prowadzona powinna by¢

z podziatem na jednostki, ktérych dotyczg wytaczenia i z podziatem na poszczegélne elementy

facznego sprawozdania.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budizetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych

dysponenta $rodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budietowych obcigZajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budietowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaste].

Ewidencje szczegétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdétowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

Konto 990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich ich realizacji. Ksiegowan
dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdéch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z
tych oséb otwiera sie pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta szczegétowego
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tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty
wynikajgce z decyzji orzekajgcej o odpowiedzialnos¢ oséb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowar dokonuje sie na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat,
ksieguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby
trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okreéla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono o odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub osob
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wpfat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w
przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby,
wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu
wewnetrznego.

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw”

Na koncie 991 ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 997 — ,, Zaangazowanie wydatkéw niewygasajacych”

Konto 997 stuzy do ewidencji prawnego zaangaZzowania wydatkdw, ktore nie wygasty z uptywem
roku budzetowego ujetych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 997 ujmuje sie:

- réwnowartosé sfinansowanych wydatkéw niewygasajacych w danym roku budzetowym,

- rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktdre bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego,

ujete na koniec roku obrotowego na koncie 999.

Na stronie Ma konta 997 ujmuje sie:

- zaangaZzowanie wydatkdw niewygasajacych, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowieri, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
niewygasajacych uchwalonych do realizacji w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 997 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 997 nie wykazuje salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangaiowania wydatkéw budzetowych ujetych

w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok budzetowy oraz w planie finansowym

niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- réwnowartos¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkéw budzetowych,

- rownowartosé¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego,

- ujete na koniec roku obrotowego na koncie 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

- zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,

- zaangaiowanie dotyczagce umdéw niemajgcych wymiaru finansowego powstate z chwilg
powstania zobowigzania

- zakupy powodujace réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkdw,

- koszty delegacji stuzbowych,

- inne zobowigzania lub wydatki nieujete wczesniej na koncie zaangazowania

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat

oraz niewygasajgcych wydatkow, ktdre majg byc zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie:

- roéwnowarto$¢ zaangaiowanych wydatkéw budietowych w latach poprzednich,
a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budietowej przeniesiony na
poczatku roku obrotowego na konto 998

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym
przeniesiony na poczatku roku obrotowego na konto 998.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu

finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysztych.
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4. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczeri, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach.

Szczegdlnej ochronie poddane s3:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowaody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budietowe i finansowe,

- dokumentacja opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw na nosniki zewnetrzne,

serwer, macierz dyskowa na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace oraz wewnetrzny serwer aktualizacji zabezpieczen
systemow operacyjnych

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie péiniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz
5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzer: albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne
{art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 748 ze zmianami).

Okresowemu przechowywaniu podlegajg:

- dowody ksiegowe dotyczagce wptywow ze sprzedaiy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
osob, ktdrym powierzono skfadniki objete sprzedazg detalicznga,

- dowody ksiegowe dotyczace $rodkéw trwatych w budowie, poiyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

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

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

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

Powyisze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

- potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane
przez jednostke kontynuujgcg dziatalnosc.

- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wtasciwy organ prowadzacy.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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