ZARZADZENIE NR 50/20
RADY MIEJSKIEJ SZLICHTYNGOWA

z dnia 30 kwietnia 2020 .

w sprawie: zmiany do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa Nr 6/18 z dnia 19 stycznia
2018 r.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2 2019 r. po. 351 ze
zm ), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych. samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacvch siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm),

zarzgdzam, co nastepuje;

§ 1. W Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa Nr 6/18 z dnia 19 stycznia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia przyjecia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
i Gminy Szlichtyngowa dokonuje sie nastepujacych zmian :

1. Zalacznik nr [ .Zasady rachunkowosci dla Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa™ otrzymuje brzmienie
jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2. Zalacznik nr 2 ,, Zaktadowy plan kont dla budzetu Gminy Szlichtyngowa i zasady funkcjonowania kont™’
otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3. Zatacznik nr 3 _,Plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa i zasady funkcjonowania kont"
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

4. Zatacznik nr 4. Plan kont dla organu podatkowego Urzedu iGminy Szlichtyngowa i zasady
funkcjonowania kont,, otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

5. Zalacznik nr 5 ., Zasady rachunkowosci i zadania finansowane z wykorzystaniem srodkow pochodzacych
z funduszy unii europejskiej'” otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia:

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycic z dniem 30 kwietnia 2020 r. z mocg obowiazujacg od 01 stycznia 2020 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 50/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA URZEDU MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
I. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych.

11. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku Finansowego.
1. Obowiazujace metody wyceny aktywoOw i pasywow.

2. Ustalanie wyniku finansowego.

I11. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

2. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

3. Zasady prowadzenia zapiséw w ewidencji syntetycznej, analitycznej i pozabilansowe;j.

4. Dokumentowanie zapisow w ksiegach rachunkowych.

5. Zasady szczegblne.

6. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe.

V. System ochrony danych w jednostce.

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych.

2. Przechowywanie zbioroéw.

3. Udostgpnianie danych i dokumentow.

WPROWADZENIE

1. Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w jednostce samorzadu terytorialnego -
Gminie Szlichtyngowa oraz jednostce budzetowej - Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa:

- okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okresow sprawozdawczych,
- metod wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego,
- sposobu prowadzenia ksiagg rachunkowych,

- systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow,

2. Przestrzeganie 1 $cisle stosowanie postanowien zasad (polityki) rachunkowos$ci zapewnia prawidtowe
funkcjonowanie gospodarki finansowej, wtasciwg ochrong majatku jednostki oraz prawidlowe i rzetelne
sporzadzenie sprawozdan jednostkowych i tagcznych gminy.

3. Postanowienia zawarte w zasadach (polityce) rachunkowosci dotycza wszystkich pracownikéw
wykonujacych zadania okre$lone w zakresach czynnosci.

4. Nieprzestrzeganie postanowien zasad (polityki) rachunkowo$ci stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych, za ktére w stosunku do oséb winnych beda wyciagane wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w Kodeksie Pracy i regulaminach pracy.

5. Pracownicy zobowigzani sg do zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszych zasad (polityki)
rachunkowosci i s odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie powierzonych im obowigzkow
stuzbowych).

6. Podstawa prawna dla niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci:
- Ustawia z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm),
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- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
plan6éw dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208. poz. 1375 ze zm.),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe]
(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1393 ze zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Finansow z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773),

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwum
zaktadowych (t,j. Dz. U. MI. Z 2018 poz. 40),

- Rozporzadzenia Ministra Finanso6w z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodoéw oraz §rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych (t.j.
Dz.U. z 2014 r. poz. 1053, ze zm).

I. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

W Gminie Szlichtyngowa oraz jednostce budzetowej - Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa do celow
ewidencyjnych, rozliczeniowych i sprawozdawczych ustala si¢ rok budzetowy - rok kalendarzowy tj.od 1
stycznia danego roku do 31 grudnia danego roku jako rok obrotowy. Ustala si¢ nastgpujace okresy
sprawozdawcze:

1) Miesigczne;

2) Kwartalne;

3) Potroczne;

4) Roczne;

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesige, w ktorych sporzadza sie:

- deklaracj¢ ZUS,

- deklaracje o podatku od towarow i ustug,

- miesieczne sprawozdania budzetowe.

W okresie kwartalnym:

- kwartalne sprawozdania budzetowe,

- sprawozdania w zakresie operacji finansowych,

- informacje i sprawozdania dla GUS.

W okresie rocznym:

- deklaracje o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- roczne sprawozdania budzetowa, sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
- informacje i sprawozdania dla GUS,

- sprawozdanie finansowe bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu,
- informacja dodatkowa,

- bilans skonsolidowany.

Sporzadzajac sprawozdania nalezy pamieta¢ aby sprawozdania byly wiarygodne i dane w nich zawarte
poréwnywalne. Uwzgledniaty nadrzgdne zasady sporzadzania sprawozdania finansowego:

- memoriatu, rzetelnosci i jasnosci,
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- zasada wyzszos$ci tresci nad forma,
- ostroznej wyceny.

Sprawozdawczos¢ budzetowg sporzadza si¢ na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1393 ze zm).

Sprawozdawczos¢ w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepisow
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1773). Sprawozdanie jednostkowe
sporzadzane jest na podstawie ksiag rachunkowych w ztotych i groszach w terminach okreslonych w
Rozporzadzeniu.

Sprawozdawczos¢ finansowa w sprawie przekazywania sprawozdan finansowych i budzetowych,
dokonywania zmian w planie finansowym oraz postgpowania w przypadku zapotrzebowania na $rodki
finansowo na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.
U. z 2020 r. poz. 342 ze zm). W jednostce budzetowej sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien
zamknigcia ksiagg rachunkowych, to jest na dzief 31 grudnia kazdego roku i na dzien likwidacji.

W jednostce budzetowej:

- bilans jednostki budzetowej sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 5 do wiw
rozporzadzenia,

- rachunek zyskow i strat jednostki budzetowej (wariant porownawczy) sporzadza si¢ wedtug wzoru
zawartego w zalaczniku nr 10 do rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego
w zataczniku nr 11 do rozporzadzenia.

- informacja dodatkowa powinna zawiera¢ informacje wg wzoru nr 12 do w/w rozporzadzenia.

Powyzsze sprawozdania jednostka budzetowa sporzadza do dnia 31 marca roku nastepujacego po roku
obrotowym. Sprawozdania podpisuje Kierownik jednostki Burmistrz i Skarbnik.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 7 do
rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans gminy sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zatagczniku nr 9 do
rozporzadzenia,

- laczny rachunek zyskéw istrat jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego
w zataczniku nr 10 do rozporzadzenia,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego
w zataczniku nr 11 do rozporzadzenia,

- informacj¢ dodatkowa wg wzoru nr 12 do w/w rozporzadzenia.

Sporzadzajac taczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wlaczen wzajemnych
rozliczen pomiedzy jednostkami. Wylgczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnoscei:

- wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze, ustalonych
na podstawie sald rozrachunkow z kontrahentami na kontach zespotu ,,2" na koniec roku obrotowego,

- wzajemnych przychodow i kosztow migdzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem zyskow i strat,
ustalonych na podstawie obrotéw konta pozabilansowego 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami',

- korekty zwigkszen i zmniejszen w zestawieniu zmian w funduszu jednostki spowodowanych
przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem, na podstawie
informacji z protokotéw przekazania do uzytkowania, umow darowizny itp.
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Wylaczen dokonuje si¢ na podstawie informacji przekazanych przez jednostki budzetowew formie
informacji uzupehiajgcej do jednostkowych sprawozdan finansowych.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w zlotych i groszach, a podpisuje je Burmistrz oraz Skarbnik gminy.
Laczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz bilans z wykonania budzetu
Burmistrz przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do dnia 30 kwietnia roku nastgpujacego po roku
obrotowym. Skonsolidowany bilans gminy przekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej — w
terminie do dnia 30 czerwca roku nast¢pujacego po roku obrotowym.

Sprawozdania sa sporzadzane i1 przekazywane w formie dokumentéw elektronicznych z wykorzystaniem
Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR i System Zarzadzania Budzetem JST Bestia.

Il. Obowiazujace metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
1. Obowiazujace metody wyceny aktywoéw i pasywow.

Przy wycenie aktywow ipasywow obowigzuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowos$ci oraz w
przepisach szczegodlnych dotyczacych zasad rachunkowosci, planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow publicznych, a takze zasad
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, co do ktorych ustawa pozostawia jednostce prawo wyboru.

Ogodlne zasady wyceny.
Na dzien bilansowy do wyceny aktywow i pasywow stosuje si¢ dwa rodzaje cen:

- do wyceny stuzacych dziatalnos$ci operacyjnej aktywow (Srodki trwale, zapasy, naleznosci z tytutu
dostaw i ustug, zobowigzania wobec dostawcow, budzetow, bankdw) stosuje si¢ ceny historyczne,

- do wyceny stuzacych dziatalno$ci inwestycyjnej aktywow (np. inwestycji w nieruchomosci, papieréw
warto$ciowych i nalezno$ci finansowych przeznaczonych do sprzedazy oraz zobowigzan z tego tytutu) stosuje
si¢ ceny biezace.

Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostk¢ prawa majatkowe nadajace si¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki, w szczeg6lnosci autorskie prawa majatkowe, licencje (w tym na programy
komputerowe), koncesje, prawa do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych oraz know-how. Wartosci
niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkow ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia natomiast otrzymane
nieodplatnie na podstawie protokotu przekazania w wysokosci okreslonej w tym protokole, za$§ otrzymane w
drodze darowizny w warto$ci wynikajacej z umowy darowizny.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote 10 000,00 zt umarza si¢
stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci 10 000,00 zt albo ich
nieodlaczne czesci, stanowigce pozostate warto§ci niematerialne i prawne, ktore zakupione zostaty ze sSrodkow
na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo spisujac cata warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do
uzywania.

Aktualizacja programu nie zaleznie od jego ceny zaliczana jest bezposrednio w koszty. Wartosci
niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji Srodkow trwatlych 1 wartosci niematerialnych i
prawnych najp6zniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. P6zniejszy termin wprowadzenia uznaje si¢
za ujawnienie $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawne;j.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

1) srodki trwate, w tym:

- podstawowe srodki trwate.

- pozostate $rodki trwate,

2) srodki trwate w budowie (inwestycje).

Stopniowo (z wyjatkiem gruntéw) umarza si¢ srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 oraz wartosci
niematerialne i prawne pow. 10 000,00 zt. wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesiacu przyjecia
Srodka trwalego do uzywania.
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W przypadku ujawnienia srodka trwatego nieobjetego dotychczas ewidencja, odpisow amortyzacyjnych
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym srodek zostat wprowadzony do
ewidencji srodkow trwalych.W jednostce przyje¢to liniowa metodg amortyzacji dla wszystkich $rodkoéw
trwatych. Ksiegowania odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku pod data
31.12 kazdego roku, odpowiednio do okresu uzywania srodkow. Ewidencja gruntow prowadzona —w
programie STW umozliwia ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasnos¢ JST, przekazanych w
wieczyste uzytkowanie innym podmiotom. Ewidencja pozabilansowa prowadzona w programie STW
umozliwia ustalenie gruntéw ktoére JST ma w wieczystym uzytkowaniu oraz innego majatku obcego
przekazanego jednostce do uzywania np. (USC).

Pozostale $rodki trwale obejmuja:

- ksiazki,

- meble i dywany,

- srodki trwate 1 wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej nie przekraczajacej 10000,00 zt.

Majac na uwadze zasade istotnosci, do pozostatych srodkow trwatych mozna nie zalicza¢ srodkow
o warto$ci nie przekraczajacej kwoty 500 zt.

Pozostate srodki trwate finansowane sg ze srodkow biezacych i sg umarzane jednorazowow 100% ich
warto$ci przez spisanie w koszty w momencie oddania ich do uzywania.

Urzad nie prowadzi ewidencji zbioréw bibliotecznych.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy. montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkoéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych
srodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow wbudowane na stale w ich
konstrukcje¢ zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji.

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych z realizacja
inwestycji, ktore poniesione zostaty przed udzieleniem zamowien zwigzanych z jej realizacja.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdéw i innych sktadnikéw majatku, zwiagzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

NaleznoSci dlugoterminowe obejmuja nalezno$ci, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty zgodnie z zachowaniem ostrozno$ci
oraz wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 13 wrze$nia 2017
r. w sprawie rachunkowos$ci orazplanow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze zm).

Naleznos$ci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug, bez wzgledu na
termin zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja si¢ wymagalne w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w warto$ci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, ana dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w
wysokos$ci netto, czyli pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych.
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Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodow budzetowych, ktorych termin ptatnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych".

Odpisy aktualizujace naleznosci sluzy do ewidencji nalezno$ci watpliwych, co do ktoérych jest
prawdopodobienstwo, ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysoko$ci. Wartos¢ powyzszych
naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztéw finansowych -
zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione, nie§ciagalne, od ktdrych nie dokonano odpisow aktualizacyjnych ich
warto$¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych. Odpisow aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ zgodnie =z
Zarzadzeniem Nr 23/17 z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie okreslenia sposobu dokonywania odpisow
aktualizujacych nalezno$ci w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalnej. Walute
obca wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa Narodowego Banku
Polskiego na dzien bilansowy. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci i zobowigzan w walutach obcych wycenia si¢ po kursie $rednim ogloszonym dla danej waluty
przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej, lub  w
przypadku ptatnosci przelewem - po kursie ustalonym na dzien przeprowadzenia operacji przez bank z
ustug, ktorego korzysta jednostka.

Zobowiazania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe (kredyty i pozyczki) wycenia si¢ w wartosci nominalnej.

Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej z tytulu
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym nie sptacone z lat ubieglych,
obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastepnych.

Odsetki od nieterminowych wptat naleznosci jednostki i wymagalnych zobowigzan - nalicza si¢ pod
data ostatniego dnia w kwartale w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej wynik ustalany jest w wariancie porownawczym rachunku zyskow i strat na koncie
860 ,,Wynik finansowy". Ewidencja dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont. tj. wedtug
rodzajow kosztdéw i jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz kosztéw amortyzacji.
Ewidencja przychodow ikosztow ich uzyskania prowadzona jest w zespole 7 kont zuwzglednieniem
podziatek klasyfikacji dochodow:

- z przychodow z tytutu dochodéw budzetowych,
- Z pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,
- z przychodow i kosztow finansowych,

- rachunek zyskow 1 strat jednostki (wariant porownawczy) sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 10 rozporzadzenia Ministra Finansow z 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342 ze
zm.).

W organie Gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu" wedtug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow
budzetowych oraz wydatkoéw niewykonanych z koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901
»Dochody budzetu", 902 "Wydatki budzetu" oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji
szczegblnych, okreslonych w odrebnych przepisach. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
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sprawozdania z wykonania, budzetu przez organ stanowigcy Gminy saldo tego konta przeksiegowywane
jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu".

I11. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Szlichtyngowa oraz jednostki budzetowe;j
- Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa prowadzone sg w ich siedzibie w Szlichtyngowej przy ul. Rynek 1.

2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:
System przetwarzania danych jest pakietem programéow RADIX.

System ten zapewnia kompleksowg obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacycht zw.
petna ksiggowos$¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
- przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwos$cig sporzadzania wykazoéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

3. Zasady prowadzenia zapiséw W ewidencji syntetycznej, analitycznej i pozabilansowejKsiegi
rachunkowe prowadzone sa w odrebnych rejestrach.

Ponadto w ramach jednostek prowadzone sa odrgbne rejestry ze wzgledu na typy dziatalnos$ci:
1) organ gminy - zawierajacy ewidencj¢ ksiggowa organu gminy,
2) jednostka UMIG:

- dochody stuzacy ewidencji dochodow z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz innych niepodatkowych
dochodow jednostki budzetowej,

- wydatki - stuzacy ewidencji wydatkow jednostki budzetowe;,
- fundusz socjalny - stuzacy ewidencji zdarzen zwigzanych z dziatalno$cia socjalng jednostki,
- depozyty - zawierajacy ewidencje zdarzen zwigzanych z kontem $rodkow depozytowych jednostki,

- inne, w tym m.in. dotyczace rozliczen otrzymanych funduszy ze srodkéw Unii Europejskiej i innych
zrodet zagranicznych oraz zwrot kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotdéw i sald, ktore tworza:
1) dziennik, zawierajacy chronologiczne uj¢cie zdarzen, jakie nastapity w okresie sprawozdawczym
2) ksiega gtowna - syntetyczne ujecie zdarzen.

3) ksiggi pomocnicze - ewidencja analityczna, prowadzona w celu uszczegoétowienia zapisow w ksigdze
glownej, a takze dla potrzeb sprawozdawczosci,

4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej i ksigg pomocniczych.
Dziennik prowadzony jest w nastepujacy sposob:
- zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
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- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagty,
- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.

Dziennik stanowi cze$¢ ksiag rachunkowych, ktora zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity
w danym okresie sprawozdawczym. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

Zapisy w dzienniku s3a kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciaggly. Sposob
dokonywania zapisOw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Jezeli stosuje si¢ dzienniki cze$ciowe, grupujace zdarzenia wedtug
ich rodzajow, to nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikéw za dany okres sprawozdawczy. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany
numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika.

Ksiega gléwna (bilansowe konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy zasade podwdjnego
zapisu, zasad¢ systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowg oraz zasade powigzania dokonywanych w ksiedze zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
gltéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego
(ksiggowanie jest dokonywane po tej samej stronie i w tej samej kwocie, co na koncie syntetycznym, dla
ktorego prowadzona jest analityka). Do prowadzenia ewidencji analitycznej do kont ksiggi gtéwnej jednostki
przyjmuje si¢ nast¢pujace zasady:

a) ewidencje analityczng $rodkéw pienieznych, nalezno$ci, zobowigzan, przychoddéw i kosztow oraz
funduszy prowadzi si¢ na kontach analitycznych przewidzianych w wykazie kont syntetycznych i
analitycznych jednostki.

b) ewidencja analityczna warto$ci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz dokonywanych od nich
odpisé6w umorzeniowych uwzglednia podziatl na warto$ci niematerialne i prawne o wartos$ci poczatkowej
wyzszej kwoty 10 000,00 zt (odpisy umorzeniowe dokonywane za okresy roczne) oraz ponizej tej kwoty
(srodki te moga by¢ umarzane jednorazowo poprzez odpisanie w koszty w miesigcu wydania ich do
uzytkowania). Majac na uwadze zasadg istotno$ci jedynie warto$ci niematerialne i prawnej o warto$ci
poczatkowej wyzszej niz 500,00 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo wartosciowej, ktora prowadzi sie w
programie komputerowym ,,Srodki trwale", za wyjatkiem oprogramowania typu office, Excel, Windows, itp.

¢) ewidencje analityczng, ilosciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ dla rzeczowych aktywow trwatych (konto
013) tj. pozostatych srodkow trwatych o wartosci poczatkowej powyzej kwoty 500,00 zt za wyjatkiem: mebli,
czajnikow, telefondéw, aparatow fotograficznych, kamer, drukarek, skanerow, maszyn liczacych, zasilacze
ups, monitory,

d) ewidencji analitycznej iloSciowo-wartosciowej rzeczowych aktywow obrotowych nie prowadzi si¢ dla
zakupionych materiatow do biezacej dziatalnosci jednostki, tj. materiaty biurowe, $rodki czystosci, tonery,
opalt, itp. odpisuje sie¢ w pelnej wysokosci w koszty.

e) pozostate $rodki trwate 0 wartosci pow. 250,00 zt i nieprzekraczajgce 500,00 zt podlegaja ewidencji
ilosciowej,

f) spis z natury $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu, znajdujacy sie na terenie
strzezonym (zamykanych na klucz) dokonuje si¢ raz na cztery lata. Konta pozabilansowe pelnig funkcje
wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian W

sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych mozna dokonywa¢ zapisow jednostronnych,
ktore nie podlegaja uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Na kontach pozabilansowych ujmuje sie:

1. zabezpieczenia wnoszone w formie gwarancji ubezpieczeniowej lub gwarancji bankowej;
2. plan finansowy wydatkdéw budzetowych;

3. plan finansowy niewygasajacych wydatkow;

4. plan wydatkow srodkow europejskich;

5. zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego:

Id: ECCD4FD5-7AC5-4B8E-95B1-0584E3E5DD36. Podpisany Strona 8



6. zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat;

7. zaangazowanie wy datkow Srodkéw europejskich roku biezacego;
8. wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami;

9. udzielone i otrzymane poreczenia;

10. majatek obcy.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej i ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca. Zawiera ono:

1. symbole cyfrowe lub nazwy kont,

2.salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego

3. sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego. Zestawienie obrotow i sald przechowuje si¢ w
formie wydrukow papierowych za kazdy miesiac.

4. Dokumentowanie zapisow w ksiegach rachunkowych.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dokument (dowdd ksiegowy) stwierdzajacy fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zwany ,,dowodem Zrédtowym”.

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny
i czytelny. Dowody zrédlowe stanowigce podstawe zapisOw operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych jednostki sa oznakowane poprzez numerowanie, ktére umozliwia ich identyfikacje. Dane
zawarte w dowodach ksiegowych nie moga by¢ wymazywane, przerabiane. Btedy w dowodach mozna
poprawia¢ wylacznie przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby pierwotnie napisanej
1 wpisanie tekstu lub liczby wlasciwej. Poprawa bledéw powinna by¢ zaparafowana przez osobg dokonujaca
poprawy. Zasady tej nie stosuje si¢ do dowoddéw zewnetrznych i wewnetrznych uprzednio przestanych
kontrahentowi. @~ Dowody te moga by¢ poprawiane wylacznie  poprzez — wystawienie i
przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

Dowody ksiggowe wewnetrzne izewnetrzne muszg spetnia¢é wymogi okreslone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci.

Wartos¢ dowodu ksiggowego opiewajacego na walute obca nalezy przeliczy¢ na walutg polska wedlug
kursu:

1. faktycznie zastosowanego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej - w przypadku sprzedazy lub
Kupna walut oraz zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan.

2. sredniego ogloszonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien
przeprowadzenia operacji gospodarczej - w przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan, gdy nie jest
zasadne zastosowanie kursu, o ktorym mowa w pkt 1. atakze w przypadku pozostatych operacji. W
przypadku rozliczania zagranicznych podrézy stuzbowych za dzien przeprowadzenia operacji gospodarcze;j
uznaje si¢ dzien rozliczenia kosztow podrozy przez pracownika. Na zgdanie organdéw kontroli nalezy
zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow sporzadzonych
w jezyku obcym.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych dowodéw zroédtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca dowodow zastepczych
(o$wiadczen). Dowdd zastepczy powinien zawiera¢ rodzaj sktadnikéw majatku, ilosé, ceng, wartos$¢ i date
zakupu oraz cel dokonania wydatku obciazajacego jednostke.

Dowody ksiegowe przed ich zaewidencjonowaniem podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym przez osoby do tego upowaznione oraz podlegaja zatwierdzeniu do zaptaty i
zaksiggowania. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidlowosci 1
celowosci dokonanej operacji gospodarcze] przez osobe upowazniong do dysponowania $rodkami
budzetowymi. Osoba upowazniona do odbioru dowodu zewnetrznego (faktury, noty) jest odpowiedzialna za
prawidlowe wystawienie tego dowodu.
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Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika ksiggowosci polega na
ustaleniu czy dowdd zostal wystawiony poprawnie iczy spetnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci oraz czy nie zawiera bledow rachunkowych.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiggowego nalezy potwierdzi¢
skroconym podpisem (parafg) osoby dokonujacej kontroli.

Gloéwny ksiggowy (skarbnik) lub inna osoba upowazniona, sktada podpis obok podpisu pracownika
wlasciwego rzeczowo potwierdzajac, ze nie zglasza zastrzezen co do prawidtowosci operacji i jej zgodno$ci
z prawem, nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci
i prawidlowosci dokumentow oraz potwierdza, ze zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w
planie finansowym jednostki. Zatwierdzenia dowodu ksiggowego do zaptaty dokonuje kierownik jednostki -
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona oraz gldwny ksiggowy (skarbnik).

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzane przez jednostke zbiorcze
dowody ksiggowe stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktére musza by¢ w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust 3 pkt 1 ustawy 0 rachunkowosci).

Do ujecia w ksiegach rachunkowych nizej wymienionych operacji gospodarczych stosuje si¢ dowody
ksiggowe w postaci ,,polecenia ksiggowania- PK"":

- rozliczenie kosztow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
- zaliczenie w koszty odpisu ha ZFSS,
- odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

- przeksiegowania dokonywane na podstawie odrgbnych przepisow na koniec okresow
sprawozdawczych,

- korekty btednych zapisow ksiegowych, [ linnych operacji, w uzasadnionych przypadkach.

Dowody ksiggowe kazdego miesigca, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych podlegaja odlozeniu do
odpowiednio oznaczonych segregatorow, wedlug kolejnosci numeracji za poszczegolne okresy
sprawozdawcze. Dokumentacje opisujaca zasady (polityke) rachunkowosci, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne oraz sprawozdania budzetowa, finansowe 1 statystyczne przechowuje si¢ przez okres
okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci.

5. Zasady szczegodlne

1. Operacji gromadzenia dochodéw dokonuje si¢ na rachunku jst (dochody podatkowe iinne dochody
wlasne ), przychodéw na rachunku budzetu (Srodki zewnetrzne, dotacje, subwencje itp.)

2. Realizacji wydatkéw dokonuje si¢ zrachunku jst., rozchody zrachunku budzetu (przekazanie
srodkéw na wydatki jednostek budzetowych podlegtych gminie, zwrot dotacji). Srodki przekazane na
rachunki biezace jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym rozlicza si¢ na podstawie
miesigcznych sprawozdan budzetowych przekazywanych w formie elektronicznej i papierowej oraz
kwartalnych sprawozdan budzetowych jednostek - za posrednictwem kont rozrachunkowych ujetych w
planie kont. Rachunek biezacy jednostki budzetowej prowadzi bank obslugujacy budzet. Szczegodlowa
ewidencj¢ dochodow 1 wydatkow odzwierciedlajg zapisy na koncie 130, ktérego uzgodnione obroty z ksigga
glowng w Urzedzie Gminy przenosi si¢ na fundusz jednostki. W Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa
funkcjonuje kasa przyjmujaca wptaty gotowkowe z tytutu dochoddéw podatkowych i innych dochodow.
Przyjeta gotowke odprowadza si¢ na rachunek Urzedu Miasta i Gminy. Szczegdtowa zasady prowadzenia
gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa okresla Instrukcja kasowa.

3. Stosownie do nadrzgdnych zasad rachunkowosci, w tym zasady memoriatu, w trakcie roku budzetowego,
z ostatnim dniem miesigca ujmuje si¢ dowody ksiegowe stwierdzajgce poniesienie kosztu lub osiagnigcie
przychodu, na podstawie dowodow ksiegowych otrzymanych nie pdzniej niz do 6 dnia nastgpnego miesigca.
Na przetomie roku, w ksiggach rachunkowych jednostki pod data 31 grudnia ujmuje si¢ wszystkie osiagniete
przychody i obcigzajace je koszty zwigzane z tymi przychodami, na podstawie dowodow ksiegowych
otrzymanych nie p6zniej niz do 20 stycznia nastgpnego roku, bez wzgledu na wynik finansowy jednostki i
termin ptatnosci.

4. Uzyskane przez jednostke budzetowa wptywy, ktore wptynety jako zwroty dokonanych wydatkow — w
tym samym roku budzetowym, ewidencjonowane sa jako zmniejszenie tych wydatkow, natomiast otrzymane
zwroty w roku nastepnym przyjmuje si¢ jako pozostate dochody.
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5. Ewidencja analityczna zalegto$ci i nadptat jest prowadzona w module ksiggowym podatkoéw 1 optat oraz
w module ksiegowosci budzetowej FKB ujmuje si¢ jedynie per saldo wynikajace z ewidencji analityczne;.

6. Centralizacja VAT w gminie: Centralizacja rozliczen VAT w Gminie. Gmina Szlichtyngowa rozlicza
podatek od towaréw iustug wraz ze wszystkimi podleglymi jednostkami organizacyjnymi od dnia 01
stycznia 2017 roku. Centralizacja podatku VAT i rozliczenia z tym zwigzane prowadzi si¢ zgodnie z
Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

7. W ksiegowosci podatkowej prowadzi si¢ ewidencj¢ podatkéw i optat, dla kazdego podatnika osobno  z
podziatem na poszczeg6lne rodzaje podatkdw i optat, dokonuje si¢ rozliczenia sottysow i inkasentow z
pobranych podatkéw i optat. Operacje zwiazane z przypisem, odpisem i wptata ujmuje si¢ na kontach
analitycznych konta 221 - naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w wysokosci naleznego podatku i
optaty. Naleznosci z tytutu dochodow wedtug rodzajow podatkéw i zmiany w ich stanie w korespondencji z
przychodami finansowy mi z tytutu dochodéw - konto 720 ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych Urzedu.
Odsetki za zwloke w zaptacie podatkow i1 optat ujmuje si¢ na koncie 750.

8 Nie prowadzi si¢ rozliczenia migdzyokresowego kosztow dla kosztow wystepujacych z tego samego
tytulu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysoko$ci(np. koszty prenumerat, ubezpieczen itp.),

9. Przyjete zasady ewidencji faktur gotowkowych: Faktury gotowkowe moga by¢ oplacane przez
pracownikoéw 1 sottysow z wlasnych srodkow pienieznych. Zwrotu z kasy gotowka lub przelewem — z
rachunku bankowego Urzgdu dokonuje si¢ na prywatny rachunek ptacgcego. Jezeli w/w osoby pobraty
weczesniej zaliczke na zakupy gotowkowe nalezy dokonac rozliczenia z tego tytutu.

Faktury ksiggowane 40.../201; 201/234; 201/240;
Zaptata pracownikowi w kasie 234/101, soltysowi 240/101;
Zaptata pracownikowi na rachunek bankowy 234/130, soltysowi 240/130;

10. Koszty ksztalcenia miodocianych pracownikow: Urzad prowadzi obstuge dofinansowania kosztow
szkolenia mtodocianych pracownikéw na podstawie wnioskéw pracodawcoéw ( spetniajacych warunki
okreslone w ustawie o systemie o$wiaty) ze srodkow Panstwowego Funduszu celowego - Funduszu Pracy, na
podstawie umowy zawartej pomiedzy wojewoda a gming. Srodki przekazywane sa przez wojewode na
wyodrebniony rachunek bankowy gminy. Srodki nie sa dochodami gminy i nie sa ujmowane w budzecie
gminy. Ewidencje prowadzi si¢ na kontach 136; 240; 853,

- decyzje wydane przez Burmistrza ksiggowane sg na kontach 853 (fundusz celowy) /240 pozostate
rozrachunki( wg podmiotéw - kontrahentow),

- wptyw srodkow z wojewddztwa konto 136 - rachunek panstwowych funduszy celowych/ 853,
- wyptata dla podmiotéw- kontrahentéw konto 240/ 136,
- naliczone odsetki od $rodkow na rachunku bankowym 136/853.

11. Dla potrzeb realizowanych zadan inwestycyjnych lub projektow z udziatem $rodké6w pozyskanych
z zewnatrz, prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa zgodng z wymogami:

- zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala sie¢ poziom istotno$ci kwotowej zdarzen
gospodarczych i1 operacji ksiggowych na poziomie nie wigkszym niz 1% wartosci sumy bilansowe;.

- dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorowym ksiggowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia.

12. Dokonuje si¢ potragcenia wynagrodzen dla platnika (0,1% i 0,3%)
- 0,1 % wynagrodzenia naleznego ptatnikowi od wyptaconych $§wiadczen z ubezpieczenia chorobowego,
- 0,3% kwoty podatkow pobranych przez ptatnikoéw na rzecz budzetu panstwa.

W ksiegach jednostki budzetowej kwoty naleznego wynagrodzenia z ww. tytuldw ujmowane jest
w dochodach jednostki w paragrafie ,,097- wptywy z ré6znych dochodow".

6. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg przy uzyciu zestawu programéw komputerowych FKB
Systemy komputerowa Radix spotka z 0.0. w Gdansku. Istotg lokalnego systemu sieciowego jest
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przetwarzanie informacji na wszystkich stanowiskach, ktorych wspotpraca i przekazywanie danych odbywa
si¢ drogg elektroniczng. Zestaw programoéw komputerowych shuzacych do obslugi ksiggowej ksigg
rachunkowych, podatkow, ptac, srodkow trwatych itp.

Przedstawia ponizsza tabela:

Wykaz programow przyjetych do uzywania w Referacie Finansowym

Lp. Aplikacja uzytkowa systemu / do czego stuzy Dostawca Data instalacji
aplikacji/
dopuszczeni do
uzytkowania
1 FKB system ksiggowosci budzetowej, stuzy do SYSTEMY KOMPUTEROWE 1999
prowadzenia ksiag rachunkowych, sporzadzania RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
wykazdw i raportow 33 80-332 GDANSK
PLACE we wspolpracy z systemem KADRY stuzy SYSTEMY KOMPUTEROWE 2000
do sporzadzania list ptac (zatrudnionych RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
pracownikow i innych), drukowania zestawien 33 80-332 GDANSK
placowych
3 STW system $rodkow trwatych jest przeznaczony do | SYSTEMY KOMPUTEROWE 2004
obshugi zadan zwigzanych z ewidencja srodkoéw RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych | 33 80-332 GDANSK
i prawnych.
4 EGRUN system ewidencji gruntow stuzy do SYSTEMY KOMPUTEROWE 2006
prowadzenia ewidencji gruntéw i budynkow w RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
uktadzie rejestru gruntdéw i budynkéw 33 80-332 GDANSK
5 POGRUN stuzy do naliczania podatku rolnego, i SYSTEMY KOMPUTEROWE 1999
lesnego 1 od nieruchomosci, wprowadzania zmian, RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
sporzadzania wydrukéw, nakazow ptatniczych 33 80-332 GDANSK
postanowien itp.
6 NDM stuzy do naliczania Dodatkéw Mieszkaniowych | SYSTEMY KOMPUTEROWE 1999
Jest przeznaczony do obshugi problematyki zwigzanej | RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
z realizacjg zadan gminy w zakresie dodatkow 33 80-332 GDANSK
mieszkaniowych.
7 POST jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia | SYSTEMY KOMPUTEROWE 2006
ewidencji naleznych podatkow od srodkow RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
transportu. 33 80-332 GDANSK
8 WIP system windykacji optat i podatkow, stuzy do SYSTEMY KOMPUTEROWE 2000
biezacej aktualizacji kont rozrachunkowych dla RADIX SP. Z 0.0 UL. PIASTOWSKA
wszystkich ptatnikéw z terenu gminy, tworzenia 33 80-332 GDANSK
wykazow obstugi tyt. Wykonawczych, upomnien i
decyzji.
9 Programu BeSTi@ udostepniony przez Min. Fin. przy | UDOSTEPNIONY PRZEZ 2006
wspotpracy RIO do sporzadzania i przekazywania MINISTERSTWO FINANSOW
sprawozdan budzetowych i finansowych droga
elektronicznag,
10 | PLATNIK stuzy do sporzadzania i przesytania ZAKEAD UBEZPIECZEN 1999
deklaracji ubezpieczeniowych, SPOLECZNYCH
11 | APLIKACJA INTERNETOWA NET-BANK Banku | BANK SPOLDZIELCZY WE 2006
Spotdzielczego we Wschowie stuzy do i tagcznoscei z WSCHOWIE
bankiem, drukowania wyciagéw : bankowych,
platnosci.
12 | FAKTURY program do wystawiania faktur ELISOFT 02.01.2017
13 | KLIENT JPK MINISTERSTWO FINANSOW 02.01.2017

Dokumentacja programow zawiera schemat przetwarzania danych, tabele koddéw, typy dokumentow,
zadan, zrodta dochodow i wydatkow i ich klasyfikacji, ktore umieszcza si¢ przy wprowadzaniu danych i
dekretacji dokumentow. Zasady ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostepu do
systemu przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji obstugi programu, stosowania algorytmow i
parametréw poszczegdlnych programow zostaty opisane w dokumentacji technicznej, przechowywanej w
formie elektronicznej.

W jednostce funkcjonuje instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym shuzacym do przetwarzania
danych osobowych.
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Prowadzenie ksigg rachunkowych za pomoca komputera powinno zapewnia¢ pelng sprawdzalnosé
zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania danych przy zastosowaniu programu Komputerowego oraz
dowodow ksiggowych przez:

- skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacej pelny wglad w budowe i przebieg
stosowanego programu,

- zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

- prowadzenie biezaco uzupetianego wykazu zbiorow stanowiacych ksiggi rachunkowe przechowywane
na dyskach optycznych (CD) z okresleniem ich identyfikatorow i zawartos$ci

Uzytkowane programy s3a nowelizowane i dostosowywane do zmieniajagcych si¢ przepisOw ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz innych ustaw i przepisow wykonawczych.

1V. System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych.

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniajag wprowadzone zabezpieczenia pomieszczen
(szyby anty wlamaniowe, szafy metalowe i pancerne, sejf, zamki antywlamaniowe)), w ktorych przechowuje
si¢ zbiory ksiegowe.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci. Burmistrz Miasta i
Gminy w Szlichtyngowej wydal Polityke Bezpieczenstwa systemow informatycznych shuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcje zarzadzania systemow informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych w Urze¢dzie Miasta i gminy Szlichtyngowa.

Srodki bezpieczenstw systeméw informatycznych.
Uzytkownikom zabrania si¢:

a. korzystania ze stanowisk komputerowych podigczonych do sieci informatycznej poza godzinami
1 dniami urzedowania bez pisemnej zgody ADO lub osoby upowaznionej,

b. udostepniania stanowisk roboczych osobom nieuprawnionym,
¢. wykorzystywania sieci komputerowej urzedu w celach innych niz wyznaczone przez ADO,
d. samowolnego instalowania i uzywania programéw komputerowych,

e. korzystania z nielicencjonowanego oprogramowania oraz wykonywania jakichkolwiek dziatan
niezgodnych z ustawa o ochronie praw autorskich,

f. umozliwiania dostepu do zasobow wewnetrznej sieci informatycznej oraz sieci Internetowej osobom
nieuprawnionym,

g. uzywania komputera bez zainstalowanego oprogramowania antywirusowego.
Metody i Srodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem i uzytkowaniem.

1. System informatyczny przetwarzajacy dane osobowe wykorzystuje mechanizm identyfikatora hasta
jako narzedzi umozliwiajacych bezpieczne uwierzytelnienie.

2. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego powinien posiada¢ odrebny identyfikator.

3. Hasto sktada si¢ z co najmniej osmiu znakow, zawierz co najmniej jedng litere wielka, jedng cyfre
i jeden znak specjalny.
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4. Zmiane hasta nalezy dokonywa¢ nie rzadziej niz co 30 dni.

5. Wprowadzona hasto musi r6zni¢ si¢ od co najmniej trzech ostatnio stosowanych.

6. Hasto nie moze by¢ zapisywane i przechowywane.

7. Uzytkownik nie moze udostepnia¢ Identyfikatora oraz haset osobom nieupowaznionym.
Srodki techniczne

1. Dostep do komputerdw na ktorych sg przetwarzane dane osobowe moga mie¢ tylko upowaznieni
pracownicy urzedu.

2. Stacje komputerowe na ktorych przetwarzane sg dane osobowe powinny mie¢ tak ustawione monitory,
aby nie mialy wgladu w dane osoby nieupowaznione.

3. Kazdy plik w ktoérym sa zawarte dane osobowe powinien by¢ zabezpieczony hastem jesli nie jest to
przetwarzanie danych w systemie informatycznym.

4. W przypadku przetwarzania danych osobowych na komputerach przenosnych (notebook) nalezy
zachowac¢ szczegodlng ostrozno$¢ przy ich przewozeniu.

5. Po zakonczeniu pracy komputery (notebook) takie powinny by¢ zabezpieczone w zamykanych na
klucz szafach.

6. Komputeréw tych nie nalezy wynosi¢ poza budynek.

7. W wypadku potrzeby wyniesienia (np. notebook-a) wczesniej nalezy dane osobowe przenies¢ na
komputer stacjonarny w miejscu pracy.

8. Nie nalezy udostgpnia¢ osobom nieupowaznionym tych komputerow.

9. W przypadku potrzeby przeniesienia danych osobowych pomiedzy komputerami nalezy dokonac¢ tego
z zachowaniem szczegdlnej ostroznosci i za zgoda ABI.

10. Nosniki uzyte do tego nalezy wyczyscic¢ (skasowa¢ niecodwracalnie/zniszczy¢), aby nie zostaty na nich
dane osobowe.

11. W wypadku niemozliwo$ci skasowania danych z nosnika (ptyta CD/DVD) nalezy taka ptyte
zniszczy¢ fizycznie (np. za pomocg odpowiedniej niszczarki).

12. W przypadku wykorzystania do przenoszenia dyskow, dane nalezy kasowac z tych dyskow.
13. Niezabezpieczonych danych osobowych nie nalezy przesyta¢ droga elektroniczna.

14. Sie¢ komputerowa powinna by¢ zabezpieczona przed wszelkim dostgpem z zewnatrz.

15. Do zabezpieczenia sieci nalezy stosowac:

- firewall,

- adresowanie stacji roboczych tylko adresami prywatnymi,

- systemy wykrywania wtaman IDS,

- logowanie wszelkich zdarzen w dziennikach systemowych na serwerach i stacjach roboczych,
- systemy antywirusowe i antyszpiegowskie,

- zabezpieczenia skrzynek poczty elektronicznej hastami "trudnymi" (min. 8 znakow w tym litery, cyfry,
znaki dodatkowe),

- zabezpieczenie przed dostepem na zewnatrz ze stacji roboczych do innych ustug niz WWW, (zasada
blokowania wszystkie i przepuszczania okreslonych ustug w tym przypadku http. czyli port 80),

- dostep do poczty elektronicznej tylko na serwerach autoryzowanych przez Urzad Gminy,

- zabezpieczenia stacji roboczych poprzez hasta w BIOS, w systemach MS Windows (autoryzacja
uzytkownika, login + hasto),

- zabezpieczenie wszelkich systemow teleinformatycznych hastami ,,trudnymi" (min. 8 znakéw w tym
litery, cyfry, znaki dodatkowe) zmienianymi pierwszego dnia roboczego kazdego miesigca,
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- ustawienie odpowiednich pozioméw dostepu dla odpowiednich uzytkownikoéw - w systemach
teleinformatycznych, zmiany moga zosta¢ przeprowadzone tylko i wylacznie przez administratora danego
systemu (polityka ograniczonego zaufania).

2. Przechowywanie zbioréw.

W celu zabezpieczenia dowodow zrodlowych stanowigcych podstawe do zapisow w  ksiegach
rachunkowych oraz wydrukéw ksiegowych nalezy przechowywac¢ je w zamknigtych szafach w
pomieszczeniach biurowych. Wazne dokumenty (m.in. druki $cistego zarachowani, pieczatki, ktorymi
postuguja si¢ pracownicy oraz kopie bezpieczenstwa na nosniku CD nalezy przechowywaé w sejfie.

Dokumentacja ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow iinnych umoéw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,
- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji,

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

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki za zgoda

kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby. Udostgpnienie dokumentacji ksiegowej poza
siedzibg jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie po uzyskaniu zgody kierownika jednostki.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow iinnych umoéw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione.

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczenia reklamacji,

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

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 50/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY SZLICHTYNGOWA

1. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

1. Konta bilansowe

133
134
135
140
222
223
224
225
226
227
240
250
260
290
901
902
903
904
909
960
961
962
968

Rachunek budzetu

Kredyty bankowe

Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
Srodki pieni¢zne w drodze

Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT
Rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu VAT
Pozostate rozrachunki

Nalezno$ci finansowe

Zobowigzania finansowe

Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Dochody budzetu

Wydatki budzetu

Niewykonane wydatki

Niewygasajace wydatki

Rozliczenia miedzyokresowe

Skumulowane wyniki budzetu

Wynik wykonania budzetu

Wynik na pozostatych operacjach
Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
Powigzania kont syntetycznych z kontami analitycznymi
nr konta rodzaj /nazwa konta analityka
syntetyczne

1. Konta bilansowe
133 Rachunek budzetu rachunek budzetu, rachunek lokat
134 Kredyty bankowe wg uméw kredytowych, emisji obligacji
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135 Rachunek $rodkoéw na niewygasajace wydatki Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieni¢zne w drodze wg wplacajacego
222 Rozliczenie dochodow budzetowych wg jednostek budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych wg jednostek budzetowych
294 Rozrachunki budzetu wg poszczegolnych .l_)udZe.téw .
i tytutow klasyfikacji budzetowej
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow wg jednostek budzetowych
226 {{/(Az_}_iczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu wg jednostek rozliczajacych VAT
227 Rozliczenia z urzgdem skarbowym z tytutu VAT wg US
240 Pozostate rozrachunki wg tytulow i kontrahentow
Naleznosci finansowe wg tytulow naleznosci
250 i kontrahentow
Zobowiazania finansowe wg tytulow zobowigzan
260 ) .
i kontrahentow
290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci wg tytutow naleznosci
901 Dochody budzetu wg podzialek klasyﬁlfacji budzetowej planu
finansowego dochodow
902 Wydatki budzetu wg podzialek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego wydatkow
903 Niewykonane wydatki wg podziatek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego wydatkow
904 Niewygasajace wydatki wg podzialek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego wydatkow
909 Rozliczenia miedzyokresowe wg tytulow rozliczen miedzyokresowych
960 Skumulowane wyniki budzetu zmpiej szer}ia skumulowanych Wyr}ikéw,
zwigkszenia skumulowanych wynikow
961 Wynik wykonania budzetu wg zrodta zwigkszenia i rodzaju zmniejszen
budzetu
Wynik na pozostatych operacjach wg przychodow finansowych
i oraz pozostalych przychodow operacyjnych,
962 ; .
wg kosztow finansowych i pozostatych
kosztow operacyjnych
968 Prywatyzacja wg zrodta powstania
2. Konta pozabilansowe
991 Planowane dochody budzetu wg podzialek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego dochodow
992 Planowane wydatki budzetu wg podzialek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego wydatkow
993 Rozliczenia z innymi budzetami wg poszczegolnych .‘t.)udZet(')w .
i tytutéw klasyfikacji budzetowe;

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Cze$¢ opisowa do Zakladowego planu kont dla budzetu Gminy Szlichtyngowa

I. Konta bilansowe Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisdéw miedzy jednostka a bankiem. Na rachunku gromadzi si¢ dochody budzetowe
realizowane przez jednostki budzetowe oraz jst i bezposrednio wplywajace na ten rachunek dochody m.in. z
tytutu subwencji i dotacji otrzymywanych przez jst.

Z tego rachunku przekazywane sg jednostkom budzetowym i urzedowi jst srodki na realizacj¢ wydatkow
budzetowych. W razie stwierdzenia btgdu w dokumencie bankowym ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natomiast r6znic¢ wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240 ,Pozostate rozrachunki” jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie

btedu.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty Overnight.
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Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy S$rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w
tym réwniez sptaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane ~ w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan $srodkéw pienieznych na rachunku budzetu albo
saldo Ma, ktore oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”
Konto stuzy do ewidencji kredytoéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate w korespondencji z kontem 133 lub umorzenie kredytu w
korespondencji z kontem 962, sptata odsetek (z rachunku biezgcego - zapis rownolegty).

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu w korespondencji z
kontem 133 oraz sptata odsetki od kredytu bankowego (przypis) w korespondencji z kontem 909. Konto 134
moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldéw kredytow zaciagnietych na finansowanie
budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia wedtug
umoéw kredytowych.

Konto 135 ,,Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzkuz czym
musi zachodzié zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkaa bankiem. Srodki finansowe na wydatki niewygasajace
sa gromadzone na wyodrebnionym subkoncie podstawowego rachunku bankowego jst. Jest to oddzielny
rachunek.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $srodkéw pienigeznych na rachunek $rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkoéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze w tym:

1) s$rodkow otrzymanych zinnych budzetow w przypadku, gdy S$rodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

2) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na koncie 140 ewidencjonuje si¢ rowniez na biezgco inne operacje dotyczace przeptywu srodkow
pienigznych, w tym lokat bankowych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkoéw pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma
konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkoéw pieni¢znych w drodze.

Saldo Wn oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
Konto 222 ,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”

Konto 222stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi iurzedem jst ztytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzad obslugujacy organ podatkowy jst w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek
w korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu dokonywane przez jednostki budzetowe i urzgdem obstugujacym organ podatkowy jst, w
korespondencji z kontem 133. Dochody budzetowe realizowane sg bezposrednio na rachunek budzetu.
Ewidencje szczegétowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczego6lnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodoéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych przez jednostki
budzetowe dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na
rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jst na rachunek budzetu, lecz nicobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytulu dokonanych
przez, te jednostki wydatkéw budzetowych.

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

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

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen  z
poszczegbdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych,
lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

2) rozrachunkéw z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetow,
3 ) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegodlne urzedy i jednostki, a zapisy dokonywane sa
tak by umozliwity ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutdow oraz wedlug
poszczegdlnych budzetdow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

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

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

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi¢ nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki budzetowe;j, ktorej
przekazano srodki na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych
wydatkow.
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Konto 226 ,,Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego (Urzedu)
z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT.

Na stronie Wn konta 226 ewidencjonuje si¢ podatek VAT podlegajacy odprowadzeniu do 1JS na podstawie
deklaracji oraz VAT podlegajacy zwrotowi w korespondencji z kontem 227,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajgce wptacie na rachunek urz¢du skarbowego,
dokonane przez jednostki przez jednostki organizacyjne rozliczajace VAT wspdlnie z jst (Urzad) w kwocie
wynikajacej z deklaracji VAT-7 w korespondencji z kontem 133 oraz Vat do zwrotu wynikajacy z deklaracji
w korespondencji z kontem 227.

Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od jednostek z tyt. VAT, a saldo
Ma oznacza stan podatku podlegajacego zwrotowi przez US.

Konto 227 ,,Rozliczenia z urz¢dem skarbowym z tytulu VAT”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego (Urzedu)
z urzgdem skarbowym z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przelewy VAT na rachunek US, w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Wn ujmuje si¢ VAT do zwrotu wynikajgcy z deklaracji, w korespondencji z
kontem 226.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ przelewy zwrotow VAT przez urzad skarbowy, w
korespondencji z kontem 133 oraz przeksiggowanie VAT podlegajacego odprowadzeniu do US w kwocie
wynikajacej z miesi¢gcznych deklaracji jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 226.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od US ztyt. VAT, a
saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec US z tyt. VAT.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

Na koncie 240 ujmowane sg gtéwnie rozliczenia z tytutu mylnych wptat i mylnych zapiséw banku na
wyciagach bankowych.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu rozrachunkow wediug
poszczegblnych tytutow. Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 ,,NaleznoSci finansowe”

Konto 250shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a
w szczegblnoscei z tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych.

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

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych (obligacji). Zadtluzenie podstawowa z tytutu zaciggnigtych i wyemitowanych
obligacji wlasnych sptacane jest z rachunku budzetu, natomiast sptata zadluzenia z tytulu oprocentowania
(dyskonta) powinna by¢ przeprowadzona z rachunku biezacego 130 urzedu jst.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢:

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Sptata zaciagnigtej pozyczki (zadluzenie podstawowe). 133
2. | Wykup wyemitowanych obligacji (zadluzenie podstawowe). 133
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Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢ :

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Zaciagnigcie pozyczki - wpltyw §rodkdw na rachunek budzetu. 133
2. | Emisja obligacji wlasnych - zadtuzenie w wysokosci otrzymanych srodkow z emisji, 133
ktore wptynetly na rachunek bankowy.

Ewidencja na koncie 260 obejmie takze naliczone odsetki (wg specjalnej techniki ksiggowania).
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

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

Konto 290 ,,0Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci,

na stronie Wn konta 290 ujmuje sig:

Lp. Tre$é operacji Konta przeciwstawne
1. | Spftata zaciagnictej pozyczki (zadtuzenie podstawowe), odpisane naleznosci objete 250
odpisem aktualizujacym (nalezno$¢ podstawowa)
2. | Wykup wyemitowanych obligacji (zadluzenie podstawowe), odpisane naleznos$ci objete 250
odpisem aktualizujacym (z tytutu odsetek
3. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego nalezno$¢ podstawowa 962
4. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos¢ z tytutu odsetek 909

na stronie Ma konta 290 ujmuje sie¢ :

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki (nalezno$¢ podstawowa) 962
2. | Odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki (z tytulu odsetek) 909

W szczegolnosci na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ odpisane naleznosci objete odpisem aktualizujacym
(naleznos$¢ podstawowa) w korespondencji z kontem 250, odpisane nalezno$ci objete odpisem aktualizujacym
(z tytulu odsetek) w korespondencji z kontem 250, zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznos¢
podstawowa w korespondencji z kontem 962, zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosc z tyt. odsetek
w korespondencji z kontem 909. Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu
udzielonej pozyczki (nalezno$¢ podstawowa) w korespondencji z kontem 962, odpis aktualizujacy naleznosci
z tytutu udzielonej pozyczki (z tytutu odsetek) w korespondencji z kontem 909.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jst.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych (Rb 27S), w korespondencji z kontem
222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow gminy, w korespondencji z kontem
224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

5) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
dochoddéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sumg¢ osiaggni¢tych dochodow budzetu gminy na dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych gminy.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji
z kontem 134.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatkow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane wr ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowce.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow (np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na
stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow, w tym otrzymane subwencje
dotyczace nastepnego roku budzetowego.

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

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.
Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu gminy.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

Konto 960 moze wykazywac dwa salda.
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Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegdtowej
do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do
potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi
si¢ na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wpltywajacych na wynik wykonania
budzetu (umorzenie pozyczek, kredytow i roznice kursowe dotyczace pozyczek i kredytow udzielonych i
zaciagnigtych, wyemitowanie papierow warto§ciowych).

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

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

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

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

Konto 968 - ""Prywatyzacja""

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody z tytutu
prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutdw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu. Na stronie
Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu, zwigkszajace planowane

dochody.
Ksiggowan na koncie 991 dokonuje si¢ za okresy miesigczne.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciaggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.
Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.
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Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub wydatki
zablokowane.

Ksiegowan na koncie 992 dokonuje si¢ za okresy miesigczne.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
Konto 993 - ""Rozliczenia z innymi budzetami"

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ nalezno$ci z innych budzetow oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wptaty naleznos$ci
otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowiazan.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 50/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT URZEDU MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA

Konta bilansowe

Zesp6l 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

71 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

72 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

136 Rachunek panstwowych funduszy celowych

137 Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zesp6l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkoéw z budzetu $srodkoéw europejskich

228 Rozliczenie srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230 Rozliczenie z budzetem $srodkow europejskich

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
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240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zesp6l 3 - Materialy i towary

310 Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne S$wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty

640 Rozliczenie miedzyokresowe kosztow
Zespo6t 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

091 Obce srodki trwate

910 Zabezpieczenia wnoszone w formie gwarancji ubezpieczeniowej lub gwarancji bankowej

976 Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
982 Plan wydatkow srodkow europejskich

983 Zaangazowanie wydatkow $srodkow europejskich roku biezacego
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podatnika(organ podatkowy).

kontach podatnikow

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Powigzania kont syntetycznych z kontami analitycznymi

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 | Srodki trwate wg grup KST
013 | Pozostate srodki trwale wg jednostek (UMiG; OSP; Swietlice terapeutyczne; ZOZ)
020 | Wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo, umarzane sukcesywnie
030 | Dlugoterminowe aktywa finansowe wg tytutow
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci wg grup KST konto 011
niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wg jednostek (UMIG; QSP; Swietlice terapeutyczne, ZOZ);
warto$ci niematerialnych i prawnych konto 020 - umarzane jednorazowo
080 | Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedlug poszczegblnych rodzajow efektow inwestycyjnych
Zespol 1 - Srodki pieniezne
i rachunki bankowe
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotowki w kasie
101 | Kasa
130 | Rachunek biezacy jednostki EV sgczegéiowos’ci planu finansowego dochodow i wydatkow
udzetowych.
135 Rachunek s'r_odk(')w funduszy specjalnego wg stanu Srodkow kazdego funduszu
przeznaczenia
136 | Rachunek panstwowych funduszy celowych wg stanu Srodkow kazdego funduszu
137 Rachur}ek s'rodk<">w pochodze}cych ze 2réd§i powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczeg6lnych srodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. dla kazdego wydzielonego rachunku 1 bankowego, a takze
139 | Inne rachunki bankowe wedtug kontrahentéw
141 | Srodki pieni¢zne w drodze wg kontrahentéw
Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia
. . . . wg nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegolnych
201 | Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami kontrahentéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wyodrebni¢ rozrachunki z poszezegdlnymi dluznikami ze
221 | Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
podzial naleznosci wedtug budzetow
222 | Rozliczenie dochodow budzetowych prowadzi si¢ tylko syntetyke
223 | Rozliczenie wydatkow budzetowych prowadzi si¢ tylko syntetyke
294 Rozlicze'nie dotgcji budzetowych oraz wg poszczegolnych jednostek
ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 | Rozrachunki z budzetami wg kazdego z tytutdw rozrachunkow j z budzetem odrgbnie
226 | Dhugoterminowe naleznosci budzetowe wg budzetow i kontrahentow
997 Rozliczenie wydatkow z budzetu Srodkow Z podziatem na zrodta ich pochodzenia
europejskich
228 Rozlic;enie érodkéw pochpdzqcych ze 2rc'?de1 z podziatem na zrodta ich pochodzenia
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 | Pozostale rozrachunki publicznoprawne wg tytulow rozrachunkow oraz podmiotéw
230 | Rozliczenie z budzetem $rodkoéw europejskich | wg budzetow
231 | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen wg rodzaju umow
234 Pozostate fozra_chunki wedhug tytuldw rozrachunkow oraz poszczegolnych
z pracownikami pracownikow
240 | Pozostale rozrachunki wedtug tytutow
245 | Wpltywy do wyjasnienia wg wplacajacych
290 | Odpisy aktualizujace naleznosci wedtug tytutow
Zespél 3- Materialy i towary
310 | Materiaty wg rodzaju materialow
Zespél 4 - Koszty wedlug rodzajow
i ich rozliczenie
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400

Amortyzacja

401

Zuzycie materiatow i energii

419 Nagrody konkursowe

421 Zakup materialow i wyposazenia

422 Zakup $rodkoéw zywnosci

423 Zakup lekow, wyrobéw medycznych i produktow
biobodjczych

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii

402

Ustugi obce

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych

430 Zakup ustug pozostatych

433 Zakup ushug przez jst od innych jst

434 Zakup ustug remontowo — konserwatorskich dotyczacych
obiektow zabytkowych

436 Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i
opinii,

440 Optaty za administrowanie i czynszeza budynki, lokale i
pomieszczeniagarazowe

403

Podatki i optaty

448 Podatek od nieruchomosci

450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jst.
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetow jst

453 Podatek od towarow i ustug (VAT)

404

Wynagrodzenia

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 Wynagrodzenia agencyjno- prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

302 Wydatki osobowe niezaliczone dowynagrodzen

411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy Fundusz
Wsparcia Os6bNiepetnosprawnych

414 Wptaty na PFRON

428 Zakup ustug zdrowotnych(w zakresie $wiadczen dla
pracownikow, np. badaniaokresowe)

444 Odpisy na ZFSS

470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami ksc

409

Pozostate koszty rodzajowe

302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (odprawy
posmiertne)

441 Podroéze stuzbowe krajowe

442 Podroéze stuzbowe zagraniczne

443 Roézne optaty i sktadki (ubezp. rzeczowe i samochodowe,
sktadki na rzecz stowarzyszen, kosztypostepowania
egzekucyjnego prowadzonego przez us, oplaty notarialne itp.)
461 Koszty postgpowania sadowegoi prokuratorskiego

410

Inne $wiadczenia finansowane
z budzetu

303 Rozne wydatki na rzecz os6b fizycznych

304 Nagrody o charakterze szczegdlnymniezaliczane do
wynagrodzen (nie dotyczy pracownikow),

311 Swiadczenia spoteczne,

324 Stypendia dla uczniow

325 Stypendia rézne

326 Inne formy pomocy dla uczniow

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

429 Zakup swiadczen zdrowotnych i dla osdbnieobjetych
obowigzkiem ubezpieczeniazdrowotnego.

411

Pozostate obcigzenia

285 Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2%
uzyskanych wplywow z podatku rolnego

290 Wptaty gmin na rzecz innych jst

291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci

294 Zzwrot do budzetu panstwanienaleznie pobranej subwencji
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za lata poprzednie
459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz o0sob fizycznych
460 Kary i odszkodowania wyptacone na rzeczos6b prawnych i
innych jednostekorganizacyjnych
490 | Rozliczenie kosztow wg tytutow rozliczen migdzyokresowych
Zespol 6 - Produkty
640 | Rozliczenia migdzy okresowe kosztow wg tytulow rozliczen migdzyokresowych
Zespét 7 - Przychody, dochody i koszty
wg przychodéw z tytulu dochodéow budzetowych oraz pozycji
720 | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych planu finansowego, uwzgledniajac podziatki klasyfikacji
budzetowej dochodow.
. wg przychodow finansowych z tytutu udziatéw w innych
750 | Przychody finansowe pogdlrani ciach g ospodarcz;(% y y
751 | Koszty finansowe wg tytulu operacji finansowych
760 | Pozostate przychody operacyjne prowadzi si¢ tylko syntetyke
761 | Pozostale koszty operacyjne prowadzi si¢ tylko syntetyke
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy
i wynik finansowy
800 | Fundusz jednostki wg zwickszen i zmniejszen funduszu i jednostki.
Dotacje budzetowe, ptatnosci wg klasyfikacji budzetowej
810 | z budzetu srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe prowadzi si¢ tylko syntetyke
przychodow
851 | Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych zgodnie z planem ZFSS
853 | Fundusze celowe wg funduszy
860 | Wynik finansowy wg zwigkszen i zmniejszen rachunku zyskow i strat
Konta pozabilansowe
091 | Obce srodki trwate wg wlascicieli srodkow
910 Zabez_piecze_nia wnoszone w fo_(mie gwara_mcji wg odbiorcy
ubezpieczeniowej lub gwarancji bankowej
976 | Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami wg jednostek budzetowych
980 | Plan finansowy wydatkéw budzetowych wg planu finansowego wydatkow i klasyfikacji budzetowe;j
981 | Plan finansowy niewygasajacych wydatkow wg planu finansowego wydatkow i klasyfikacji budzetowe;j
982 | Plan wydatkéw srodkoéw europejskich wg planu finansowego wydatkow i klasyfikacji budzetowej
983 Zaanga?oyvanie wydatkéw srodkow wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
europejskich roku biezacego
Rozrachunki z osobami trzecimi wg rodzajow podatnikdow i wg 0séb trzecich
990 | ztytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika
Rozrachunki z inkasentami z tytutu wg zrodet wystepowania (wioska) i wg inkasentow
991 pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikoéw
998 ZgangaZowanie wydatkow budzetowych roku | wg podziatek klasyfikacji budzetowej
biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
przysztych lat

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT
Cze$¢ opisowa do Zakladowego Planu Kont dla Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Plan kont dotyczy jednostki budzetowej oraz organu podatkowego Urzedu Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

1. Konta bilansowe Zespét 0 - ,,Majatek trwaly"
Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych
zwiazanych z wykonywang dziatalnos$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013 1 014.
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Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych tub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych;

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji wyceny

4) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych

5) zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wycen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych wedtug grup klasyfikacji
srodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,
- nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie warto$ci gruntdw stanowiacych wlasnos¢ jst przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw trwatych w wartosci poczatkowej.
Umorzenie srodkow trwatych ujmuje sie na koncie 071.

Wartos¢ srodka trwatego moze by¢ powigkszona o koszty jego ulepszenia (przebudowy, rozbudowy,
rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji), ktére powoduja, ze wartos¢ uzytkowa tego srodka po zakonczeniu
ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzytkowania warto$¢ uzytkowa, w wyniku aktualizacji
warto$¢ $rodka trwatego moze by¢ podwyzszona lub obnizona. Ksiggowania na stronie Wn konta 011 sg
dokonywane na podstawie dowodow przyjecia srodkow trwatych do uzytkowania, dowodow lub protokotow
zdawczo - odbiorczych, wyceny nieodptatnie otrzymanych lub ujawnionych $rodkéw trwatych, aktow
notarialnych Iub innych dowodéw zwigkszajacych wartos¢ srodkow trwatych. Ksiggowania na stronie Ma
konta sa dokonywane na podstawie dowodow uzasadniajacych rozchod srodkéw, trwatych, dowodow lub
protokotéw zdawczo - odbiorczych, likwidacji, sprzedazy, niedoboru, przeceny. Ewidencja szczegolowa
moze byé prowadzona w ksiggach inwentarzowych lub w komputerze, w formie wydrukow. Srodki trwate
ktorych warto$¢ poczatkowa jest rowna lub wyzsza 10 000,00 zt prowadzi si¢ przy uzyciu komputera -
Program STW, wg grup KST. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 umozliwia;

Ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych w podziale na:
- grunty: grupa O KST,

- budynki, lokale ( grupa 1),

- obiekty inzynierii ladowej i wodnej, grupa 2,

- kotly 1 maszyny energetyczne - grupa 3,

- maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania- grupa 4,

- maszyny urzadzenia i aparaty specjalistyczne $rodki trwate grupa 5,

- urzadzenia techniczne - grupa 6,
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- $rodki transportu - grupa 7,
- narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane - grupa 8.

W programie STW dla gruntéw stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego (Gminy
Szlichtyngowa) przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom w pozycji kategoria wpisano
Uzytkowanie wieczyste - w celu ustalenia tych gruntow i ich wartosci.

Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu 1 warto$ci
poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu. Umorzenia pozostatych srodkow
trwalych w uzywaniu dokonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu;
- ujawnione nadwyzki pozostatych srodkow trwatych;
- nieodplatne otrzymanie pozostate srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wycofanie pozostalych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nicodptatnego przekazania;

- ujawnione niedobory pozostatych §rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w podziale na jednostki (UMIiG,
OSP, Swietlice terapeutyczne, ZOZ)) powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej poszczegédlnych
pozostatych §rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz komorek organizacyjnych, u ktorych znajduja
si¢ pozostale $rodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ objetych ewidencja ksiegowa pozostatych
srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutdow i 0s6b odpowiedzialnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 020 umozliwia podziat na podstawowe wartosci niematerialne i prawne
o wartosci poczatkowej wigkszej lub rownej 10 000,00 zt oraz pozostate wartos$ci niematerialne i prawne
o warto$ci poczatkowej ponizej 10 000,00 zi.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktéore oznacza stan warto$ci niematerialnych i
prawnych w wartos$ci poczatkowe;j.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci: akcji i
innych dtugoterminowych aktywdéw finansowych, nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
wykupu dluzszym niz rok. Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma konta 030
zmniejszenia stanu dlugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie sktadnikow
dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
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Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych
posiadanych przez jednostke.

Konto 071,,Umorzenie $srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w
korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja" Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie
Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartos$ci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych w zwiazku z likwidacja, nieodptatnym przekazaniem, sprzedaza, ubytkami
inwentaryzacyjnymi.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtlug zasad podanych w opisie do kont 011 i 020.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych $rodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatdw i energii". Na stronie Ma
konta 072 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwalych pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych. Konto 072 moze
wykazywaé¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze
wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Na strony Wn konta 073 ujmuje si¢ przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych
aktywow finansowych, korekte ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci dlugoterminowych aktywéw finansowych na
skutek trwatej utraty ich warto$ci.

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

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace srodkdéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zar6wno
przez obcych wykonawcow jak i we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wtasnej
dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, modernizacja),
ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow a w szczegéInosci:
- [Jérodkow trwalych,
- [IwartoSci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatychw budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac¢ réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych srodkow
trwatych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
srodkow trwatych w budowie wedtug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i
ulepszen.

Zespo6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu gotoéwki w kasie.

Obroty gotdéwkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym. Co roku ustala si¢ pogotowie kasowe. Zasady
gospodarki kasowej okresla instrukcja kasowa.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

W systemie komputerowym zastosowano podzial na:

- 130 Wydatki

- 130 Dochody

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym jednostki
z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienigznych z tytutu:
- zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych - ewidencja szczegdtowa prowadzona,

- wedlug podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych - w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wlasciwym kontem,

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez $rodki pobrane
do kasy na realizacje wydatkow budzetowych - ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych - w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1,2, 3, 4, 7 lub 8.

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

- okresowe przelewy srodkow pienieznych do dysponentdow nizszego stopnia (ewidencja szczegdlowa
wedtug dysponentdéw, ktorym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéow bankowych lub za posrednictwem polecen
ksiggowania (np. potragcona prowizja bankowa).

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, stosowana technika ksiegowosci ma
zapewni¢ mozliwos$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia
sprawozdan finansowych, budzetowych. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne do zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezagcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na postawie sprawozdan
budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéow na strong Wn konta 800. Ewidencja
szczegotowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego dochodow i wydatkow
budzetowych.
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W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku biezacym
jednostki budzetowe;.

Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych, a
niewykorzystanych do konca roku;

- dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn.
ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca
roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 223 oraz przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do konca rokuw korespondencji z koniem 222.

Konto 135 ,,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma
konta 135 - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego funduszu. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza
stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych funduszy.

Konto 136 ,,Rachunek panstwowych funduszy celowych”

Konto 136 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych panstwowych funduszy celowych zgromadzonych na
wyodrebnionym rachunku bankowym. W samorzadowej jednostce budzetowej realizuje si¢ przydzielone
zadania na podstawie porozumienia pomiedzy LUW a Burmistrzem dotyczace zwrotu poniesionych kosztow
przez pracodawcoéw na ksztalcenie miodocianych pracownikéw oraz w zakresie wspierania rodziny
realizowanego przez MGOPS.

Konto stuzy do rozliczenia z funduszu celowego - Funduszu Pracy i §rodkow przekazanych przez LUW.
Na stronie Wn konta 136 ksigguje si¢ wptyw srodkow z LUW oraz odsetek od srodkow zgromadzonych na
rachunku bankowym. Na stronie Ma konta 136 ksigguje si¢ zwrot srodkoéw dla pracodawcow za ksztatcenie
mtodocianych pracownikoéw oraz zwrot srodkow na rachunek LUW.

Konto 137 ,,Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi”

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz §rodki europejskie, ktore zostaty wymienione
w art. 5 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych. Nalezy je odr6zni¢ od §rodkoéw europejskich okreslonych
w art. 5 ust. 1 pkt 2, tj. innych niz $rodki pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace
zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez, panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym
Handlu (EFTA), ktore ksigguje si¢ na koncie 138.

Srodki pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi sa $rodkami publicznymi, ale
szczegolnego rodzaju, poniewaz wydatki tych $rodkoéw - zwigzane z realizacjg programow i projektow
finansowanych z tych $rodkow - sa dokonywane zgodnie z procedurami okreslonymi w umowie
miedzynarodowej, deklaracji dawcy lub innymi procedurami obowigzujagcymi przy ich wykorzystaniu (art.
184 ust. 1 i art. 204 ufp).

Konto 139 ,,inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia.

W szczegodlnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

- czekow potwierdzonych,
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- sum depozytowych,
- sum na zlecenie,
- srodkow obcych na inwestycje.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych,
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic¢ ustalenie stanu srodkoéw pienigznych
dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom
spotecznym. Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkdéw pienig¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma -
zmniegjszenia stanu $rodkdéw pienieznych w drodze. Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki
pieni¢zne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
Zespél 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia”
Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw iroszczen krajowych i zagranicznych z
tytulu dostaw, robot i ushug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze zwigzanych z nimi naleznos$ci z tytulu przychodow finansowych.

Na koncie 201 ewidencjonuje si¢ wigc naleznosci od odbiorcow zaktadéw budzetowych oraz dziatalnosci
wyodrebnionych funduszy. Rozrachunki z dostawcami ewidencjonowane na tym koncie powstaja w wyniku
fakturowania wykonanych na rzecz jednostki dostaw, robot i ustug wynikajacych z otrzymanych rachunkéw.
W razie nieotrzymania zaptaty od odbiorcow w umownym terminie, nalezne odsetki za zwloke nalicza si¢ na
koniec kazdego kwartat iksigguje na koncie rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami w korespondenc;ji
z kontem 750.

Naleznos$ci dotyczace dziatalnosci operacyjnej z tytutu kar umownych i odszkodowan ujmuje si¢ na koncie
201 w korespondencji z kontem 760, za$ dzialalno$ci finansowanej ze sSrodkdéw funduszy celowych lub ZFSS
z kontem wlasciwego funduszu, natomiast zobowigzania z tych tytuldéw w korespondencji z kontem
761.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia naleznos$ci i
zobowigzan wedhug poszczegolnych kontrahentow ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej a
ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i zobowigzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bilansowym oraz w sprawozdaniach budzetowych i innych. Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktdre ustala sig¢
na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan
wystepujacych na kontach rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

W bilansie wykazuje si¢ naleznosci skorygowane o odpisy aktualizujace, ktore dokonuje si¢ na koncie 290
zgodnie z zasadami podanymi w art. 35b ,,ustawy", z uwzglednieniem ustalen podanych w § 8 ust. 1-4
"rozporzadzenia".

Konto 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji nalezno$ci jednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, z wyjatkiem naleznos$ci wymagalnych w przysztych latach.

Urzad samorzadu terytorialnego na koncie 221 ujmuje takze naleznosci i wptaty z tytutu podatkow i optat
pobieranych przez wiasciwe organy jednostek samorzadu terytorialnego. W ksiedze gléwnej jednostki
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samorzadu terytorialnego zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢ przypisane naleznosci z tytulu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do
zwrotu oraz przypis wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartalu od naleznosci podatkowych w
korespondencji z kontem 720 i pozostatych w korespondencji z kontem 750.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, odpisy
(zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dlugoterminowych na konto 226.

Wykaz tytutéw, zktorych wpltywy zaliczone sg do dochodéow publicznych, podany jest w
art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a ponadto dla samorzadoéw
terytorialnych okreslony zostat w ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

W ewidencji szczegdtowej do konta 221 nalezy wyodrgbni¢ rozrachunki z poszczegdlnymi dtuznikami ze
wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddéw oraz podziat naleznosci wedtug budzetow.

Ponadto w ewidencji jednostki budzetowej prowadzi si¢ rozrachunki z tytutu dochodéw pobieranych ~ w
zwigzku z realizacjg zadan zleconych, finansowanych z budzetu panstwa. Rozrachunki zwigzane z tymi
dochodami ujmowane sa na koncie 221 (warto$¢ potracona z dochodéw wykonanych, nalezna jst) w
korespondencji z kontem 130.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”

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

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéow budzetowych w ramach wspotfinansowania programéw 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800;

2. okresowe przelewy $rodkdéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1. okresowe wplywy $rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkoéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2. okresowe wplywy s$rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130. W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez
operacje zwigzane z przeptywami $rodkow europejskich w zakresie, w ktoérym $rodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie
wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia $§rodkdéw pieni¢znych niewykorzystanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich
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Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posredniczace platnosci  z
budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy w
korespondencji z kontem 130 oraz warto$¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez BGK w
korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma ksigguje si¢ warto$¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i
rozliczone zgodnie z obowiazujacymi przepisami lub zwrdéconych wroku ich przekazania w
korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone
w korespondencji z kontami 810 lub 230.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwic:
- ustalenie warto$ci dotacji przekazanych poszczegolnym jednostkom,

- ustalenie zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich z podziatem na jednostki, ktorym je
przekazano.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ niewykorzystanych i
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.
Dotacje z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zwrdocone do konca roku, w ktorym zostaty zwrdécone
stanowig zmniejszenie wydatkow natomiast zwrocone w roku nastepnym, zalicza si¢ do dochodow
budzetowych. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg uyymowane na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow,
nadwyzek obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowiazan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ ustalone naleznosci dlugoterminowe, w korespondencji z kontem 840,
a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do
dtugoterminowych. Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych.

Konto 227 ,,Rozliczenie wydatkéw z budzetu Srodkéw europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji rozliczenia wydatkow z budzetu §rodkow europejskich ujetych w planie
wydatkow $rodkow europejskich jednostki. Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ przeniesienia wydatkow
(okresowe lub roczne) na konto 800 na podstawie sprawozdan. Na stronie Ma konta 227 ujmuje sie wartos¢
ptatnos$ci BGK na rzecz beneficjentoéw w korespondencji z kontem 224.

Konto 228 ,,Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi”

Konto 228stuzy do ewidencji rozliczenia srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki europejskie.
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Na stronie Wn konta 228 ujmuje si¢ przeniesienia wydatkéw (okresowe lub roczne) na konto 800 oraz
przekazanie srodkow na pokrycie wydatkow w korespondencji z kontem 137. Na stronie Ma konta 228
ujmuje si¢c wptyw $rodkéw w korespondencji z kontem 137. Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwié
ustalenie stanu rozliczen srodkéw w podziale na zrodta ich pochodzenia.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stluzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, w
tym z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
konta 229 - zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznos$ci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznos$ci
i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci a saldo Ma stan zobowigzan.
Konto 230 ,,Rozliczenia z budzetem Srodkow europejskich”

Konto 230stuzy do ewidencji operacji zwigzanych zdecyzjami lub umowami o
dofinansowanie zawieranymi przez instytucj¢ koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczaca  z
beneficjentami realizujagcymi projekty finansowane z budzetu srodkow europejskich.

Konto 230 wystapi w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektow nie sa ujete w ich planach finansowych.
Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ warto$¢ platno$ci uznanych za rozliczone w korespondencji
z kontem 224. Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ warto$¢ platnos$ci wykonanych na rzecz beneficjenta przez
BGK w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami iinnymi osobami fizycznymi  z
tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej, ekwiwalenty i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami,
ktore naliczono na listach ptac.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:

- wyptaty wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia (zarowno gotowka, jak i przelewem),

- wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia obcigzajace pracownika, dokonane z wynagrodzen naliczonych na liscie,

- wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na liScie wynagrodzen,

- obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (np. z tytutu niepobranych w terminie wynagrodzen).

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen i ksigguje si¢ przede
wszystkim:

- naliczone wynagrodzenia obcigzajace koszty albo fundusz ZFSS,
- naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,
- naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

- ujete W listach ptac ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia, przedawnione lub umorzone
naleznos$ci z tytutu niestusznie pobranych wynagrodzen.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan z tytulu
wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
np. z tytulu wyplaconych zaliczek na wynagrodzenia, wydanych z goéry deputatow, nadptaconych
wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami"
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Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen izobowigzan wobec pracownikow — z
innych tytulow niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek na wydatki
obcigzajace jednostki, z tytutu odplatnosci za §wiadczenia dokonane na rzecz pracownikow oraz z tytutu
udzielonych pracownikom pozyczek z zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych, naleznosci od
pracownikow z tytutu niedoborow i szkodd, a takze zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
- naleznos$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,
- naleznosci od pracownikow z tytulu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowa,

- naleznosci z tytutu niedoborow i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownika.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- wplaty naleznos$ci od pracownikow,

- uznania z tytulu wydatkow pokrytych przez pracownikow w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych,

- wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek,

- sporne roszczenia skierowane na droge sadowa,

- odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych lub z ktorych dochodzenia zrezygnowano ze
wzgledu na nieistotng warto$¢.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan wedhug tytuldw rozrachunkdéw oraz ustalenie naleznosci lub zobowigzan
poszczegblnych pracownikéw. Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuizy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201 - 234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i
réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

- rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow) oraz sum otrzymanych w zwigzku z postegpowaniem sgdowym lub administracyjnym,

- rozrachunki z tytutu sum na zlecenie (w tym takze srodkow otrzymanych na budowy srodkow trwatych
(inwestycje) z wyjatkiem dotacji),

- rozliczenia niedoborow, szkod 1 nadwyzek,

- rozrachunki dotyczace potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

- rozrachunki z tytutu zaliczek przekazanych na budowy s$rodkéw trwatych (inwestycje) wspolnie
prowadzonag przez innych inwestoréw lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastepczym,

- roszczenia sporne,

- naleznosci z tytutu pozyczek udzielanych z funduszy celowych i innych funduszy specjalnego
przeznaczenia (z wyjatkiem udzielonych pracownikom),

- rozrachunki z bankami z tytutu mylnego obciazenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i
rozliczen z poszczegolnych tytutow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i
roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptlat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze
wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,0Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznos$ci watpliwych. Nalezno$ci watpliwe to
takie, co do ktorych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaplacone w terminie i w petnej wysokosci, a
przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujagcego powinny okresla¢ przestanki jego
dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciggnieciu naleznosci. Odpisy aktualizujace
naleznosci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych ich niesciggalnos$¢ (np.
charakterystyka sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn powstania zalegtosci w sptacie naleznosci, ocena
mozliwosci splaty zaleglych i biezacych naleznosci, przyjetych zabezpieczen i ich realnej warto$ci na dzien
powstania nalezno$ci i na dzien dokonania aktualizacji) oraz opisem czynno$ci podjetych dla $ciagniecia
naleznosci.

Odpis aktualizujacy naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu podatkow lokalnych powinny by¢ ksiegowane na stronie Ma konta
290 i Wn konta 720, gdyz na tym koncie, na stronic Wn konta 720 ksieguje si¢ odpisy nalezno$ci
podatkowych, a odpis aktualizujacy naleznos¢ jest zapisem poprzedzajacym odpisanie naleznosci. Natomiast
odpis aktualizujacy dotyczacy operacji finansowych ksieguje si¢ na stronie Ma konta 290 i Wn konta 751
odpis aktualizujgcy naleznos$ci nie stanowiacy podatkéw lokalnych ksieguje si¢ Ma 290 w korespondenc;ji z
kontem Wn 761.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Konto 290
moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci. Odpisy aktualizujace
naleznosci koryguja (zmniejszaja) wykazywane w aktywach bilansu naleznos$ci, do ktorych te odpisy zostaty
dokonane,i dlatego ewidencja szczegdélowa do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw
aktualizujacych od poszczegodlnych naleznosci.

Zespét 3 ,Materialy i towary”
Konto 310 ”Materialy i towary”
Konto 310 stuz do ewidencji wlasnych zapaséw. Do materiatow zalicza si¢ opal.

Na stronie Wn konta 310 ksigguje si¢ pozostato$¢ niezuzytych do konca roku materiatow odniesionych
uprzednio w calosci w koszty, bezposrednio po zakupie.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapasow.

Z ewidencji na koncie 310 wylacza si¢ materiaty o niewielkiej wartosci nabywane w matych ilosciach i
bezposrednio po zakupie przekazane do zuzycia. Warto$¢ takich materiatow ksieguje si¢ na odpowiednim
koncie kosztéw po ich nabyciu.

Niezuzyte materiaty na 31 grudnia biezgcego roku podlegajg inwentaryzacji i przeksiggowanie na konto
310 Materiaty w korespondencji z kontem koszty. W bilansie warto$ci materialow wykazuje si¢ w wartosci
ilosciowo - wartoSciowe;j.

Zespol 4 ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie" stuzag do ewidencji kosztow — w
ukladzie rodzajowym 1iich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych —w

momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
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Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z
funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztow operacji
finansowych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i planu finansowego, w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych
jednostke.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie
Ma ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy. Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Nazwa konta kosztéow rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 Amortyzacja

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnos$ci jednostki. Na
stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na stronie Ma
konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materiatow i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materialow i energii na konto 860.

Nazwa konta kosztow rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

401 Zuzycie materialow i energii 419 Nagrody konkursowa

421 Zakup materialow i wyposazenia

422 Zakup srodkéw zywnosci

423 Zakup lekow, wyrobéw medycznych i produktéw biobodjczych
424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

426 Zakup energii

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢

zmniegjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ushug obcych na konto
860.

Nazwa konta kosztéw rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

402 Uslugi obce 427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych

430 Zakup ushug pozostatych

433 Zakup ushug przez jst od innych jst

434 Zakup ushug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych

436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 Zakup ustug obejmujgcych thumaczenia

439 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii,
440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe

Konto 403 ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow ztytulu podatku od nieruchomo$ci i
od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, oraz optat o charakterze podatkowym, optaty
notarialnej, oplaty skarbowej i administracyjnej, wplat na rzecz izb rolniczych.

Na Stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow. Saldo konta 403 na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.
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Nazwa konta kosztéw rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

403 Podatki i oplaty 448 Podatek od nieruchomosci

450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jst.
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetow jst

453 Podatek od towarow i ustug (VAT)

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej ztytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy- zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

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

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

Nazwa konta kosztow rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

404 Wynagrodzenia 401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno- prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalno$ci podstawowej z tytulu ré6znego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow. ktore nic sg zaliczane do wynagrodzen

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty ztytulu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow ztytulu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o
dzielo i innych umoéw. Saldo konta 405 na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Nazwa konta kosztow rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

411 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy oraz Solidarnosciowy
Fundusz Wsparcia Osob Niepetnosprawnych

414 Wptlaty na PFRON

428 Zakup ustug zdrowotnych(w zakresie $wiadczen dla
pracownikow, np. badania okresowe)

444 Odpisy na ZFSS

470 Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami ksc

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podréozy stuzbowych,
koszt ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Nazwa konta kosztéw rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

409 Pozostale koszty rodzajowe 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen (odprawy

posmiertne)

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podroze shuzbowe zagraniczne

443 Rozne oplaty i sktadki (ubezp. rzeczowe i samochodowe, sktadki
na rzecz stowarzyszen, koszty postepowania egzekucyjnego
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prowadzonego przez us, optaty notarialne itp.)
461 Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego

Konto 410 ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek
budzetowych. Utworzenie odrebnego konta jest potrzebne w celu ewidencji kosztéw prezentowanych w
pozycji B.JX ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskéw i strat. Na koncie 410 ksieguje si¢
koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. Saldo konta 410 na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Nazwa konta kosztow rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu | 303 Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych

304 Nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczane do wynagrodzen
(nie dotyczy pracownikow),

311 Swiadczenia spoteczne,

324 Stypendia dla uczniow

325 Stypendia rézne

326 Inne formy pomocy dla uczniow

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

429 Zakup $wiadczen zdrowotnych i dla o0s6b nieobjetych
obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego.

Konto 411 Pozostale obcigzenia

Konto 411 ,,Pozostate obcigzenia” shuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnos$ci urzedow
jednostek samorzadu terytorialnego. Utworzenie odrgbnego konta 411 jest podyktowane potrzeba ewidencji
kosztow prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate obciazenia” rachunku zyskow i strat. Na koncie 411
ksieguje sie koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowiazan sektora finansow publicznych w
stosunku do innych instytucji i organizacji. Saldo konta 411 na dzien bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Nazwa konta kosztéow rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéow

Konto 411 Pozostale obcigzenia

285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych
wplywow z podatku rolnego

290 Wptaty gmin na rzecz innych jst

291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych
mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmierne;j
wysokosci

294 Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji za

lata poprzednie

459 Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych

460 Kary i odszkodowania wyplacone na rzeczosob prawnych i innych
jednostek organizacyjnych

Konto 490 Rozliczenie kosztow

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow” stuzy do ujecia w Urzedzie :

- kosztow rozliczanych w czasie ( w okresach pozniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400 — 409
w warto$ci poniesionej, w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji
z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”.

Na stronie Wn kota 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, a na stronie Ma koszty
rodzajowe przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640. Saldo konta 490 na dzien

bilansowy przenosi si¢ na konto 860.

Nazwa konta kosztow rodzajowych Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

Konto 490 Rozliczenie kosztow

wg tytutéw rozliczen mi¢dzyokresowych

Zespét 6 ,,Produkty”

Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”
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Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okresow (rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajagcych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
miedzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie:

- koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow,

- wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢:

- utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow,

- zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach poprzednich.
Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”.

Konto 720 ,,Przychody z tytutlu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio  z
podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki, sktadki,
optaty, dochody jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych (zmniejszenia uprzednio
ujetych ) dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 221,0dpisy aktualizujace naleznosci podatkowe
w korespondencji z kontem 290. Na stronie Ma konta 720 - ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 221, przypis wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu
od naleznos$ci podatkowych w korespondencji z kontem 221.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy ewidencj¢ szczegotows stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te
organy.

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

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegolnosci przychody
ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartoSciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci( za wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu przychodow od zaleglosci we
wptywach podatkéw lokalnych ujmowanych na koncie 720), dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto§¢ sprzedanych udzialow, akcji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow ipozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$¢
naleznos$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow
warto§ciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone¢ Wn konta 860 (Ma konto
751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze podstawowa dziatalno$cia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:
- przychody ze sprzedazy materiatdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych
w budowie,

- pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary. darowizny i nieodptatnie otrzymane §rodki obrotowe,

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong¢ Ma konta 860. w
korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuizy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze podstawowa dziatalno$cia
jednostki. W szczegodlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne, do ktérych
zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty osiagniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu, kary.
odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznos$ci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6l 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”

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

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (strate bilansowsg), ktory przeksiegowuje sie z konta 860
,»Wynik finansowy” - w roku nastgpnym,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowywane z konta 222 | Rozliczenie dochodow
budzetowych”, a w urzgdach samorzadu terytorialnego takze te warto$¢ z konta 130, ktéora odpowiada
dochodom wptaconym bezposrednio na rachunek budzetu - konto 133, a nie na konto jednostki budzetowej,
a wiec nierozliczanym za posrednictwem konta 222 urzgdu - pod datg sprawozdania budzetowego o
zrealizowanych dochodach budzetowych,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane, ptatnosci  z
budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, $rodkéw budzetowych wydatkowanych przez
jednostki budzetowe na inwestycje z konta 810,

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego rozliczenia wyniku
finansowego samorzadowego zaktadu budzetowego z konta 820,

- wartos¢ nieumorzong rozchodowanych srodkow trwatych na skutek zuzycia, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy - Ma 011,

- warto$¢ nieumorzong sprzedanych lub przekazanych nieodplatnie srodkow trwatych i inwestycji oraz
koszty inwestycji bez efektoéw Ma 080,

rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od srodkow trwatych oraz
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warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat
srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma konta 760,

- zmniejszenie wartosci podstawowych srodkow trwalych z tytutu zarzadzonej aktualizacji (obnizenia
warto$ci ewidencyjnej brutto) Ma 011,

- zwigkszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci poczatkowe;j
podstawowych srodkow trwatych w wyniku aktualizacji - Ma 071,

- warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w jednostkach samorzadu terytorialnego
bezposrednio na rachunek bankowy budzetu (wykazane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S organu) jako
dochody wykonane - Ma 720.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- przeksiggowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego,

- przeksiggowanie pod data sprawozdania (budzetowego) zrealizowanych wydatkéw- budzetowych
z konta 223 oraz wydatkow ze srodkow europejskich z konta 227,

- okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodetl zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228,

- wpltyw dotacji z budzetu na Wn konto 131 dla samorzagdowych zakladéw budzetowych przeznaczonych
na finansowanie inwestycji,

- rownowarto$¢ srodkow budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowg na sfinansowanie jej
inwestycji oraz zakup $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych (zapis rownolegly do zaptaty
Whn 810 Ma 800),

- warto$¢ nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwatych i inwestycji: od innych jednostek budzetowych
(netto), dary wedtug wyceny (w warto$ci godziwej),

- zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkow trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji,

- aktywa przejete do wlasnej dziatalno$ci jednostki budzetowej od zlikwidowanych jednostek podlegtych
w warto$ci poczatkowej i dotychczasowe umorzenie w poprzednim miejscu uzytkowania,

- warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia (warto$¢ z dowodu przekazania),
- warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze zinnych przyczyn, okreslonych kazdorazowo w
przepisach szczegodlnych. Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu,
warto$ci ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone oraz rownowartosci wydatkow
dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkoéw budzetowych na finansowanie wtasnych $rodkow
trwatych w budowie do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

- warto$¢ ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224;

- rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkow budzetu na finansowanie:
srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na
koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie badz
rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powitanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

- rozliczen migdzyokresowych przychodoéw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwickszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

W Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczego6lnosci nalezno$ci
przysztych okresow z tytutu sprzedazy ratalnej dotyczacej m.in.: prawa wilasnosci, wzrostu wartosci dziatki
(renty planistycznej), a takze optaty adiacenckie;j.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 ,,Rachunki $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich koniach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodow
podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
- stanu zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

- wysoko$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Konto 853 ,,Fundusze celowe”

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen panstwowych funduszy celowych oraz
»innych funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Konto stuzy do rozliczenia z funduszu celowego - Funduszu Pracy i $rodkéw przekazanych przez LUW  z
tego funduszu na zwrot dla pracodawcéw z tytulu kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw. Na
stronie Wn konta 853 ksieguje si¢ decyzje Burmistrza oraz zwrot srodkéw na rachunek LUW.

Na stronie Ma konta 853 ksigguje si¢ wptyw srodkow z LUW oraz odsetek od srodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

1. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400. 401, 402, 403, 404, 405 1 409-411;
2. warto$ci sprzedanych materiatoéw, w korespondencji z kontem 76

3. kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
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Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
1. przychody z tytutu dochodow - konto 720;

2. przychody finansowe - konto 750;

3. pozostate przychody operacyjne - konto 760.

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

2. Konta pozabilansowe
Konto 091 ,,Obce Srodki trwale”

Konto 091 stuzy do ewidencji ksiggowej wartosci poczatkowej srodkow trwatych przyjetych do
uzytkowania z zewnatrz, np. w ramach najmu, nie bedacych wtasnos$cia jednostki.

Konto 910 ,,Zabezpieczenia wnoszone w formie gwarancji ubezpieczeniowej lub gwarancji
bankowej”

Konto 910 stuzy do ewidencji zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wnoszonego w formie
gwarancji ubezpieczeniowej lub gwarancji bankowe;j.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ otrzymanych gwarancji wedlug kontrahentdow oraz wygasnigcie
zobowigzan. Na stronie Ma ujmuje si¢ powstanie zobowigzan oraz zwrot otrzymanych gwarancji wedlug
kontrahentow, po uplywie terminu gwarancji. Ewidencja szczegotowa do konta 910 powinna pozwoli¢ na
ustalenie odrgbnie wartosci naleznosci i zobowigzan.

Konto 910 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan
warunkowych.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
budzetowymi gminy w celu sporzadzenia tagcznego sprawozdania finansowego.

W jednostkach budzetowych na koncie 976 ksieguje si¢ rownowartos¢ kosztow i przychodow majacych
wplyw na wynik finansowy na operacjach dokonywanych migdzy jednostkami. Na stronie Wn ujmuje si¢
koszty, a na stronie Ma ujmuje si¢ przychody dotyczace operacji pomi¢dzy jednostkami budzetowymi.

Ewidencja na koncie powinna by¢ prowadzona z podzialem na jednostki, ktérych dotycza wytaczenia i z
uwzglednieniem poszczegolnych elementow tgcznego sprawozdania finansowego. Konto 976 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan kosztow a saldo Ma - stan przychodéw dotyczacych operacji pomiedzy
jednostkami.

Zamknigcia konta 976 dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego na podstawie sprawozdania finansowego
zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

- wartos¢ planu nie wygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

- wartos$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
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Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkoéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych. Na stronie
Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten plan, a takze czes$é
niezrealizowang lub wygasta planu.

Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na koniec roku konto 981 nie wykazuje salda.
Konto 982 ,,Plan wydatkow srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkow srodkéw europejskich dysponenta
srodkéw budzetowych.

Konto 983 ,,Zaangazowanie wydatkow Srodkow europejskich roku biezacego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $rodkow europejskich danego roku
budzetowego.

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoS$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika (organ podatkowy)”

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla kazdej z
tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta szczegoélowego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji
orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob trzecich.

Na koncie pozabilansowych kont szczegdélowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem ze wplaty oraz zwroty nadptat ksigguje si¢ rownoczesnie na
koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowiazan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym koncie szczegdétowym
podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub osob trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan podlegajacych zaplacie przez osobe lub osoby
trzecie zostanie zroOwnowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja
roOwniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.

Jezeli, w przypadku kilku osob trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czes$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrOwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta
czg$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego, czyli noty
ksiegowe;j.

Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow”

Konto 991 stuzy do ewidencjonowania naleznych do pobrania podatkéw i ich pobrania przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nieodebranych.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
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Do ewidencji zaangazowania stuzy konto pozabilansowe 998. Ewidencja prowadzona jest w
szczegotowosci klasyfikacji budzetowej( dzial, rozdzial, paragraf). Stluzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
- rtownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
- rtownowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli warto§¢ umow oraz aneksow, aktow
notarialnych, decyzji, postanowien, innych dokumentéw skutkujacych zaciggnigciem zobowigzania ktorych
wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
1 powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty nie wygasajacych wydatkow. Ujete na koncie 998
zaangazowanie wydatkow wykazywane jst w sprawozdaniu Rb-28S (strona Ma konta 998). Ewidencja
szczegotowa wg podzialek klasyfikacyjnych powinna zapewni¢ w szczegdlnoSci ustalenie kwoty nie
wygasajacych wydatkow.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz nie
wygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ realizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych. Ewidencja
szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, =z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych. powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 50/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

PLAN KONT DLA ORGANU PODATKOWEGO
URZEDU MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

Ewidencja podatkow jest integralng czgscia ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont jednostki budzetowe;.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ na kontach podatnikow za pomoca programu komputerowego VIP,
ktory jest kompatybilny z programem FKB do pobierania danych do sprawozdania Rb 27s.

Konta bilansowe - dla organu podatkowego.

Dla prowadzenia ewidencji ksiggowej podatkdw korzysta si¢ w szczegolnosci z bilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:

101 Kasa,

130 Rachunek biezacy urzedu,

141 Srodki pieniezne w drodze,

221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
Konto 101 ,,Kasa”

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow, dokonywane za
posrednictwem kasy:

Na stronie Wn ksigguje sie wptyw gotowki z tytutu podatkoéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221
lub ze strong Ma konta 226. Wplyw gotdwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Ma konta 141.

Na stronie Ma ksieguje si¢ przekazanie S$rodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 141, zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, a takze wptat
bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 lub ze strong Wn konta 226.

Konto 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutlu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku.

Na stronie Wn ksieguje si¢ wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 Iub ze strong Ma konta 226, wptywy srodkéw pienieznych w
drodze, w korespondencji ze strong ma konta 141.

Na stronie Ma ksigguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych zgromadzonych na tym koncie, ktore dotycza
zwrotow podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania oraz wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 lub ze strong Wn konta 226.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Ksieguje si¢ srodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym, na stronie
Whn ksigguje si¢ pobranie srodkow pienieznych, na stronie Ma ksigguje si¢ przekazanie srodkow pienigznych
w drodze.

Konto 221 ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”
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Na stronie Wn ksieguje sie przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720; odsetki za
zwloke 1iinne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej (na podstawie dokumentu wptlaty) -w
korespondencji z kontem 720; zwroty nadptat w korespondencji z kontem 130 (gdy zwrot nastepuje na
rachunek biezacy podatnika) lub z kontem 101 (jesli zwrot nastepuje z kasy); wyptaty naleznego podatnikom
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty (na podstawie dokumentu wyptaty), w korespondencji
z kontem 130 lub 101; przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma ksigguje si¢ odpisy nalezno$ci w korespondencji z kontem 720; odpisy z tytulu naleznego
podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji z kontem 720; wplaty
dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji z kontem 130, wptaty dokonane do
kasy w korespondencji z kontem 101; wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy (o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej); wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia (o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej) w korespondencji z kontem 221; zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory
obciazyl rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na rachunek
biezacy urzgdu w korespondencji z kontem 221; przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych z tytulu podatkéw w korespondencji z kontem 226.

Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegolne
okresy.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu
podatkow.

Na stronie Wn Kkonta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma ksigguje si¢ zmniejszenie nalezno$ci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty -~ w
korespondencji z kontem 130 lub 101 oraz przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok - w korespondencji z kontem
221.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu
podatkow.

Na stronie Wn ksieguje si¢ odpisy z tytutu podatkéw w korespondenciji z kontem 221 oraz odpisy z
tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji  z
kontem 221.

Na stronie Ma ksigguje si¢ przypisy z tytutu podatkow w korespondencji z kontem 221 oraz odsetki za
zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej w korespondencji z kontem 221.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow podatkéw. Ewidencja
szczegotowa prowadzona jest do kont analitycznych i stuzy do rozrachunkéw z podatnikami z tytutu
podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z
poszczegblnymi podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach konta 221.

Konta pozabilansowe dla organu podatkowego

Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika'*

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre$lonymi wart. 107 - 117 a ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015r. poz. 613 z p6zn. zm.).

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisoOw na bilansowym koncie szczegdélowym
podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub 0sob trzecich. Konto otwierane bedzie
na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej.
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Konto 991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow”.

Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobrane przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:

- przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma konta 991 ksigguje sie¢:

- wplaty kwot pobranych, dokonany na rachunek biezacy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzegdu,

- odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Zapisow ksiggowych na koncie 991 dokonuje pracownik ksiggowosci podatkowe;.

Dla celow szczegdtowosci zapisow i ze wzgledu na specyfike prowadzonej dziatalnosci, jednostki moga
tworzy¢ dodatkowe konta analityczne zgodne co do tresci ekonomiczne z odpowiednimi kontami planu kont.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 50/20
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

ZASADY RACHUNKOWO,SCI I ZADANIA FINANSOWANE
Z WYKORZYSTANIEMSRODKOW POCHODZACYCH
Z FUNDUSZY UNII EUROPEJSKIEJ

1. Rachunkowo$¢ $rodkow z funduszy Unii Europejskiej prowadzi sie przy uwzglednieniu procedur
zawartych w niniejszym zataczniku.

2. Jesli umowa badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektow rachunkow
bankowych, dla kazdego projektu otwiera si¢ oddzielny rachunek bankowy.

Dla zapewnienia ptynnosci finansowania projektu gmina moze korzysta¢ z prefinansowania; w tym celu
otwiera rachunek bankowy projektu, zasilany przez $rodki wiasne i zaciagnicte pozyczki lub kredyty, za
posrednictwem ktorego bedzie si¢ dokonywac platnosci zwigzanych z realizacja projektu.

3. Beneficjentem docelowym srodkéw europejskich jest Gmina Szlichtyngowa. W planach finansowych
Urzedu Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacj¢ zadania.

Przekazanie $srodkéw finansowych do budzetu gminy z tytutu refundacji czesci wydatkow nastepuje
w przypadku sfinansowania zadania ze srodkow wtasnych gminy.

4. Ksiggi rachunkowe w zakresie projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych ze §rodkéw Unii
Europejskiej prowadzone sg przy uzyciu komputera, w programie finansowo ksiggowym.

5. Wprowadza si¢ wyodrebniong ewidencje¢ dla celow projektow finansowanych lub wspoétfinansowanych
ze srodkow Unii Europejskiej poprzez wyodrebnienie dodatkowych kont analitycznych w powigzaniu z
istniejgcymi kontami syntetycznymi. W uzasadnionych przypadkach bedg wprowadzane dodatkowe konta
syntetyczne.

6. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje¢ zadania - poprzez
stosowanie klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont analitycznych.

W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkow stosuje sig:
- czwarta cyfre 7 - dla operacji finansowanych ze $§rodkéw funduszy UE,
- czwartg cyfre 9 - dla operacji finansowanych z budzetu panstwa oraz ze srodkéw wktadu wiasnego.

7. Narachunku srodkéw funduszy UE dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie wyciggdw bankowych. Wktad
wilasny  do projektu realizowany jest z rachunku biezacego jednostki lub z
wyodrebnionego rachunku, zgodnie z umowa o dofinansowanie.

8. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie zzatozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw
ksiegowych.

9. Za dokumenty bedace podstawa do wydatkowania $rodkow przeznaczonych na realizacje projektu
uznaje si¢ faktury oraz dowody wewngtrzne w postaci polecenia ksiggowania i noty ksiggowej. Dowody
wewngtrzne sporzadzane sa w sytuacji refundowania wydatkéw poniesionych z wlasnych srodkow  z
wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktorym ztozone sg srodki na finansowanie wydatkow zwigzanych
z projektem.

10. Opis dowodu ksiegowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspoétfinansowanego ze srodkow
pomocowych powinien zawiera¢ elementy okreslone w wytycznych jednostki przekazujacej dotacje z
budzetu $srodkoéw europejskich.

Opisu dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ projektu.

11. Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiggowych dotyczacych projektu
realizuje sie dodatkowo procedure polegajacg na zweryfikowaniu w wykazanych
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dowodach danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu. Sprawdzenia dokonuje osoba
merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ projektu, poswiadczajac fakt sprawdzenia podpisem na
dokumencie.

12. Sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych dotyczacych projektu
przeprowadzane jest na zasadach ogoélnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje si¢ kontroli kompletnosci
opisu zamieszczonego na dowodzie zgodnie z pkt 10.

13. Przychody dotyczace projektow ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedlug metody kasowej.
Podstawa ujgcia przychodow jest wptyw srodkow pienieznych na rachunek bankowy.

14. Wyodrgbnia si¢ konta pozabilansowe dla ewidencji srodkow otrzymywanych w walucie EUR.

15. Koszty wynikajace z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sg do danego projektu
zgodnie z umowg lub wytycznymi jednostki przekazujacej dotacje.

17. W przypadku zakupu w ramach projektu $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych:

- dane dotyczace srodka ujmuje si¢ w ewidencji srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
jednostki z adnotacja o sfinansowaniu go z udziatem srodkow pomocowych,

- $rodki trwate oznaczane sg zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie w sposob identyfikujacy
dany projekt i rok zakupu.

18. Koszty wynagrodzen ksiegowanych wstepnie w kwotach zbiorczych zaliczane sa do kosztéw projektu
na podstawie sporzgdzanych kart pracy - proporcjonalnie do liczby godzin przepracowanych na rzecz danego
projektu i stawki wynagrodzenia wynikajacego z umowy o prace.

19. Koszty uméw zlecenia i o dzieto wraz ze wszystkimi narzutami obcigzajacymi pracodawce obcigzaja
konto realizowanego projektu, zgodnie z opisem zawartym w umowie lub na rachunku.

20. Do kopii kazdego sprawozdania z realizacji projektu, przechowywanego w dokumentacji projektu
dotacza sie wydruk zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych dotyczacych projektu, z ktéorym to
sprawozdanie si¢ uzgadnia.

21. Do kopii kazdego wniosku o ptatnosé, przechowywanego w dokumentacji projektu, dotacza si¢
wydruk zapisow ksiegowych na kontach dotyczacych projektu (za okres objety danym wnioskiem o
ptatnos¢), z ktorym ten wniosek sie uzgadnia. Do kopii wniosku dotacza si¢ roéwniez dwustronne kopie
kazdego z dokumentéw wymienionych w zestawieniu dowodow ksiegowych zataczanym do wniosku o
platnosé.

22. Glowny ksiggowy weryfikuje - w czesci finansowo-ksiggowej - opracowywane sprawozdania z
realizacji projektu oraz wnioski 0 ptatno$¢, zamieszczajagc swojg parafe na kopii sprawozdania/wniosku
przechowywanej w jednostce.

23. W zwiagzku z wymogami programow (wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy UE dokumentacje
dotyczaca poszczegolnych projektow przechowuje sie¢ co najmniej przez okres okreslony w umowach o
dofinansowanie projektéw. W pozostatych przypadkach oraz przy braku w umowie ustalen w tym zakresie -
dokumentacj¢ przechowuje si¢ na ogdlnych zasadach, okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

24. Plan kont funduszy UE stanowi rozszerzenie i uszczegotowienie opisow kont zawartych w
zatgcznikach nr 2 i 3 do Zarzadzenia Nr 50/20 z dnia 30 stycznia 2020 r.

PLAN KONT FUNDUSZY SRODKOW EUROPEJSKICH

. Wykaz kont funduszy $rodkow europejskich dla budzetu gminy
133 - Rachunek budzetu

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki
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904 - Niewygasajace wydatki
961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych w ramach wkladu witasnego jednostki samorzadu
terytorialnego i dofinansowania z budzetu panstwa w formie dotacji celowej i dotacji rozwojowej. Na stronie
Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy od jednostek z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow w
korespondencji z kontem 222 oraz wplywy dotacji z budzetu panstwa na finansowanie projektow i
wptywy $rodkdéw przyznanych dotacji rozwojowych, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta
133 ujmuje si¢: wyplaty bezposrednie zwigzane z realizacja projektu w ramach wktadu wiasnego lub dotacji
celowej w korespondencji z kontem 902 oraz $rodki na realizacj¢ projektu przelane na rachunek biezacy
jednostki budzetowej, w korespondencji z kontem 223.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych w ramach wkiadu wlasnego i sSrodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody zrealizowane przez jednostki w wysokos$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ $rodki otrzymane
od jednostki budzetowej z tytulu omawianych dochodéw w korespondencji z kontem 133.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki
wydatkéw kwalifikowanych w ramach wktadu wlasnego i wydatkow niekwalifikowanych projektu oraz
wydatkow projektu, objetych dofinansowaniem z budzetu panstwa w formie dotacji.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na realizacj¢ projektu przez
jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajace;j
z okresowych sprawozdan, w korespondencji z kontem 902. Ewidencje¢ szczegdétows do konta 223 prowadzi
si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu przekazanych
srodkow.

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa umozliwiajgca ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegblnych tytutdéw. Na koncie 240 ujmowane sa réwniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapisow
banku na wyciggach bankowych.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow otrzymanych z budzetu panstwa w formie dotacji celowych i
dotacji rozwojowych na dofinansowanie projektow realizowanych z udziatem srodkéw unijnych;

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie kwoty dotacji otrzymanych w danym roku budzetowym
na konto 961, a na stronie Ma warto$¢ dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na dofinansowanie projektu,
w korespondencji z kontem 133, a takze warto§¢ dochodéw zrealizowanych przez jednostki (w tym kwot
dotacji 1 odsetek wptywajacych bezposrednio na ich rachunki) na podstawie okresowych sprawozdan w
korespondencji z kontem 222.

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw kwalifikowanych projektu w czgsci finansowanej wkladem
wlasnym jednostki samorzadu terytorialnego, wydatkéw projektu objetych dofinansowaniem z dotacji oraz
wydatkow niekwalifikowanych projektu. Na stronie Wn konta 902 ksigguje si¢ wydatki projektu, w
korespondencji z kontem 133 - jezeli wyptaty sa dokonywane bezposrednio z rachunku budzetu lub rachunku
projektu, a takze z kontem 223 na podstawie okresowych sprawozdan, jezeli §rodki na tego typu wydatki sa
przekazywane na rachunek jednostek realizujgcych projekt. Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie
na koniec roku wydatkéw projektu ujmowanych na tym koncie na konto 961.

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw ze srodkow unijnych, ktére nie wygasaja
z uptywem roku budzetowego i zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkoéw, ktore majg by¢ finansowane ze
srodkow UE, zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow funduszy UE.
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Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu
niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223
oraz przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 uyjmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto 904
moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu
wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 961 stuzy do ustalenia wyniku budzetu za dany rok zwigzanego z poniesieniem przez jednostke
samorzadu terytorialnego, w ramach projektu objetego odrebna ewidencja ksiegowa, wydatkow
kwalifikowanych w ramach wktadu wlasnego i wydatkéw niekwalifikowanych projektu oraz wydatkow
projektu, objetych dofinansowaniem w formie dotacji. Na koncie 961 wystapia na koniec roku zapisy na
stronie Wn w postaci przeksiegowania salda konta 902 oraz na stronie Ma w zwiazku z przeksiegowaniem
salda konta 901. W nastgpnym roku budzetowym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu
za rok poprzedni, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960 (budzetu gminy).

1. Wykaz kont funduszy $Srodkéw europejskich dla Urzedu Gminy
011 - Srodki trwate

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

130 - Rachunek biezacy jednostki

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych 225 - Rozrachunki z budzetami
240 - Pozostate rozrachunki Konta zespotu ,,4”

Konta zespotu ,,4”

Konta zespotu ,,7”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje 860 - Wynik finansowy

Konto 011 stuizy do ewidencji zakupow gotowych $rodkow trwatych, dokonywanych w
zwiazku z realizacja projektu lub do ewidencji efektéw w wyniku inwestycji prowadzonych w ramach danego
projektu. Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zakupy gotowych srodkéw trwatych w warto$ci wynikajacej z
faktur VAT wystawionych przez dostawcow, w korespondencji z kontem 201 oraz przyjecie na stan srodkow
trwatych z prowadzonej w ramach projektu dziatalnosci inwestycyjnej, w korespondencji z kontem 080.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa w podziale na poszczegdlne projekty.
Konto 080 stuzy do ewidencji inwestycji rozpoczetych realizowanych w ramach danego

projektu. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ robot 1 ustug w wartosci wynikajacej z otrzymanych faktur
VAT, w tym takze odsetki, prowizje iinne koszty obcigzajace zadania z tytutu zaciagnietych kredytow i
pozyczek na ich sfinansowanie w okresie realizacji inwestycji, w korespondencji z kontem 201. Na stronie
Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ obiektow powstalych w wyniku realizacji zadania, w korespondencji z
kontem 011.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa w podziale na poszczegdlne projekty.

Konto 130 w jednostce budzetowej stuzy do ewidencji srodkow otrzymanych z budzetu na realizacje
wydatkow projektu, w czeéci podlegajacej finansowaniu ze $rodkow wiasnych i w czgsci objetej
dofinansowaniem z budzetu panstwa, w formie dotacji oraz wydatkéw projektu zrealizowanych z rachunku
biezacego urzedu jako jednostki budzetowej. Na stronie Wn konta 130 ujmowane sg wptywy $rodkéw na
omawiane wydatki projektu, objetego planem finansowym wy datkow jednostki, przelane z rachunku budzetu,
w korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 130 sa ksiegowane wyptaty dotyczace projektu w
omawianym zakresie, m.in. w korespondencji:
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- z kontem 201 w odniesieniu do wydatkow zwigzanych z oplaceniem faktur za dostawy gotowych
srodkow trwatych, za roboty budowlane i ustugi dotyczace zadan inwestycyjnych oraz za dostawy, roboty i
ustugi zaliczane do wydatkow biezacych;

- z odpowiednimi kontami zespohu,.4” w odniesieniu do wydatkéw, ktére w dacie ich poniesienia mozna
zaliczy¢ w cigzar kosztow dziatalnosci jako wydatki kwalifikowane;

- z kontem 810. jezeli wyptata dotyczy dotacji przekazywanych innym zewnetrznym jednostkom

Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa w podziale na poszczegélne projekty. Ewidencja
szczegotowa do konta prowadzona jest w szczegotowosci planu finansowego dochoddéw i wydatkow. Na
koncie obowigzuje zasada czystosci obrotow.

Saldo konta ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu niewykorzystanych srodkéw na koniec roku
budzetowego. Jesli umowa dotyczaca projektu zawiera zapis obligujacy jednostk¢ do przekazania odsetek
narostych w danym roku na wyodrgbnionym dla projektu koncie bankowym, saldo konta 130 moze
wykazywaé¢ na koniec roku saldo tych odsetek. Konto 201 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z
dostawcami i wykonawcami zwigzanych z realizacja projektu. Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaptate
faktur dotyczacych projektu, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos$¢ kosztu
wynikajacego z dokumentu zréodlowego (faktury, polecenia ksiggowania), w korespondencji z
odpowiednimi kontami zespotu ,,4”.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen jednostki budzetowej z tytutu zrealizowanych przez nia
dochoddéw budzetowych w ramach wktadu wlasnego i sSrodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przelewy $rodkéw z tytutu dochodow w korespondencji z kontem 130. Na stronie
Ma przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie okresowych sprawozdan w
korespondencji z kontem 800.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej ze §rodkoéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw finansowanych w ramach wspotfinansowania programoéw i projektéw realizowanych przy udziale
srodkéw europejskich w formie dotacji.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wptywy §rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
jednostki w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z jednostka przekazujaca dotacje ze $rodkow europejskich
oraz podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu z tytulu podatkéw, a na stronie Ma
konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od jednostki przekazujacej dotacje.

Konto 240 stuzy miedzy innymi do ewidencji nalezno$ci i zobowigzan nieujetych na kontach 201-225.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow z poszczegdlnych
tytutow.

Konta zespotu ,,4” stuza do ewidencji kosztow prostych w uktadzie rodzajowym.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma - ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegdtowag prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
umozliwiajacych wyodrgbnienie wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych i Zzrédet finansowania
wydatkow. W szczeg6lnosci konta dostosowuje si¢ rowniez do potrzeb sporzgdzania rachunku zyskow i
strat w wariancie porownawczym.

Konta zespotu ,,4” moga wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow. Salda kont przenosi si¢ na koniec roku obrotowego na konto 860.

Konta zespotu ,,7” stuza do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych w czesci pochodzacej
z funduszy UE i dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz odsetek od §rodkéw na rachunkach bankowych,
jezeli stanowia one dochod budzetu gminy.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytulu omawianych dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne
z tytutu odsetek bankowych od $rodkéw na rachunku w korespondencji z kontem 130.
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Ewidencja szczegdtowa do kont powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W koncu roku obrotowego przychody z tytutu dochodéw budzetowych przenosi si¢ na konto 860.

Konto 800 stuzy do ewidencji zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki z tytutu zrealizowanych
dochodow i wydatkow budzetowych oraz wartosci przyjetych na stan srodkow trwalych wytworzonych ~ w
zwiazku z realizacja zadania inwestycyjnego przy udziale srodkéw UE, srodkow wiasnych gminy i
srodkdéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ warto$¢ zrealizowanych
przez jednostke dochodéow budzetowych na podstawie okresowych sprawozdan w korespondencji
z kontem 222. Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ poniesionych wydatkéw budzetowych na podstawie
sprawozdan okresowych w korespondencji z kontem 223, a takze réwnowarto$¢ wydatkéw poniesionych na
finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 810.

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone oraz rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostke budzetowa ze $rodkow budzetu na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostke budzetowa w czgsci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz rownowartos¢ srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostki.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na konto
800.

Ewidencje¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ z podziatem na przekazywane dotacje i $rodki na
inwestycje.

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume poniesionych kosztow W
korespondencji z kontami zespotu ,,4”, natomiast na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ W
koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontami zespotu ,,7”.

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

Konta pozabilansowe:

970 - Wydatki kwalifikowane projektu

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Poza kontami wymienionymi w planie kont funduszy UE jednostki moga wykorzystywa¢ w
razie potrzeby inne konta wymienione w zalgcznikach nr 2 i 3 do niniejszego Zarzadzenia zgodnie z ich
opisem szczegdtowym.
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